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1. INTRODUCCION

Con base al Acuerdo 006 de 2014 dispuesto por el Archivo General de la Nacién - AGN frente a
la Conservacion Documental en las entidades publicas, se realiza un diagnoéstico integral de la
situacion actual de la gestion documental del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR),
enfocada al Sistema Integrado de Conservacién, que permita tener una vision general sobre el
nivel alcanzado institucionalmente sobre este tema.

2. OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Diagnéstico Integral de Archivos (DIA) que permita establecer la situacion actual de
los archivos en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) y evaluar los procesos de
Gestion Documental que se llevan a cabo en la entidad.

2.1. Objetivos Especificos

Los siguientes son los objetivos especificos a lograr en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural (MADR) durante los préximos afos a partir del presente Diagndstico Integral de Archivos.

2.1.1. Objetivos especificos frente al Componente Administrativo.

1. Recopilar la informacién del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) en cuanto
a su MISION, VISION, ANTECEDENTES, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
COBERTURA y CARACTERISTICAS para realizar el analisis de su pertinencia frente al
proceso de Gestion Documental.

2. Realizar el diagnostico de la informacion correspondiente a las Politicas Institucionales de
Archivo, al Plan Institucional de Archivos, al Plan Estratégico Institucional, al plan de
Accion, al Mapa de Riesgos de la Entidad, a los Planes de Mejoramiento Archivistico
PMA.(Generados a partir de las visitas de inspeccion, vigilancia y control, realizadas por
el Archivo General de la Nacion AGN) y al Formulario Unico de reportes de avance a la
Gestion Administrativa FURAG emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica e indice de Gobierno Abierto IGA de la Procuraduria General de la Nacion.

3. Realizar el analisis de los perfiles del personal que labora en el Grupo de Gestion
Documental y Biblioteca y también del personal encargado de los archivos de gestion en
cada una de las dependencias del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) de
acuerdo a lo dispuesto por las normas vigentes.
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2.1.3.

2.1.4.

. Objetivos especificos frente al Componente Infraestructura.

Realizar el diagnéstico de la infraestructura y condiciones fisicas de los lugares donde se
encuentran ubicados los Archivos de Gestion y el Archivo Central del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) de acuerdo a lo dispuesto por las normas vigentes
y teniendo en cuenta lo establecido en el acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Evaluar las areas de trabajo que se tienen en las diferentes bodegas del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) para la realizacion de las labores propias de
archivo.

Analizar la obra que se esta adelantando en las instalaciones del Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural (MADR) frente a los espacios y caracteristicas de la bodega para la
conservacion de los documentos.

Objetivos especificos frente al Componente Unidades de Conservacion.

Realizar el diagnostico del estado de las unidades de almacenamiento como cajas y
carpetas, y estanterias, que posee el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR)
para la conservacion de sus documentos teniendo en cuenta lo establecido en el acuerdo
049 de 2000 del AGN.

Realizar el diagndstico de todas las unidades de almacenamiento que contienen soportes
como CDS, DVD, Diskettes, rollos de microfilmacion de 16 y 35 mm, cintas magnéticas,
betamax, VHS y planos, que posee el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR)
para la conservacion de sus documentos.

Cuantificar la cantidad de archivo que se custodia en metros lineales en las diferentes
bodegas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR), discriminando por
estanteria, cajas y carpetas por cada una de ellas; igualmente para rollos de
microfilmacion de 16 y 35 mm y planos en tamanios diferentes.

Objetivos especificos frente al Componente Condiciones Ambientales.

Identificar para las diferentes bodegas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
(MADR) y algunos archivos de gestion mediante la toma de mediciones y respectivas
pruebas de laboratorio: Temperatura, humedad relativa, iluminacion, luminosidad vy
posible contaminacién biolégica y microbiolégica, teniendo en cuenta lo establecido en el
acuerdo 049 de 2000 del AGN.
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2.1.5.

2.1.6.

21.7.

2.1.8.

Objetivos especificos frente al Componente Conservacién y mantenimiento de las
instalaciones.

Identificar los procesos que el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) realiza
en los archivos de gestion y bodegas de documentos frente a la limpieza y desinfeccion,
evaluando los materiales utilizados y su frecuencia de uso, teniendo en cuenta lo
establecido en el acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Objetivos especificos frente al Componente Seguridad y Emergencias.

Identificar y evaluar en las diferentes areas donde existen archivos los siguientes
aspectos: Extintores, sistema de alarma contra incendios, sistema de deteccién de
inundaciones, sefializacion, plan de prevencién de desastres, plan de emergencias en
archivo, panorama de riesgos y rutas de evacuacién, teniendo en cuenta lo establecido
en el acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Objetivos especificos frente al Componente Aspectos de la Funcién Archivistica.

Realizar el analisis del cumplimiento de las normas frente al proceso de la gestion
documental, desde la produccién de los documentos hasta su disposicion final: Decreto
1080 de 2015, Circular 04 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
Acuerdos 049 de 2000, 038 de 2002, 042 de 2002, 04 de 2013, 05 de 2013, 02 de 2014,
06 de 2014 y 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion.

Objetivos especificos frente al Componente Sistemas de Informacién.

. Analizar y evaluar los Sistemas de Informacién existentes en el Ministerio de Agricultura

y Desarrollo Rural (MADR) frente a las normas establecidas por el Archivo General de la
Nacion y al Decreto 1080 de 2015 en su capitulo VI, El Sistema de Gestion Documental y
su Capitulo VII, la Gestién de Documentos Electronicos de Archivo.

3. ALCANCE

El presente documento de Diagndstico Integral de Archivos (DIA) se realizé para todas las areas
funcionales del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) y los depdsitos de archivo
que tiene la entidad.
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4. NORMATIVIDAD APLICABLE

41. Normograma

Las normas aplicables en Gestion Documental actualmente establecidas para el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) se presentan en el normograma anexo (nombra que
numero de anexo final es).

5. METODOLOGIA APLICADA

Una vez recolectada la informacion normativa relevante para el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural conforme a lo requerido en el anexo técnico del contrato, se trabajé cada uno de
los capitulos o articulos referenciados, para los cuales se definid el siguiente analisis frente a la
norma:

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO DEL MADR FRENTE A LA GESTION DOCUMENTAL
CUMPLE CUMPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE

Establece total cumplimiento por parte
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural frente a lo dispuesto en la norma.

Establece un cumplimiento mayor o igual
al 50% por parte del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural frente a lo

Establece un cumplimiento menor al 50%
por parte del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural frente a lo dispuesto en

dispuesto en la norma. la norma.

6. DESARROLLO DE ENTREGABLES

6.1. Componente Aspectos Administrativos

6.1.1. Recopilacion de informacién del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

(MADR).

A continuacion, se presenta la recopilacion de la informacion del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural (MADR) en cuanto a su Mision, Vision, Antecedentes, Estructura Organizacional,
Cobertura y otras caracteristicas, con la cual se ha realizado el analisis frente a la pertinencia del
proceso de Gestion Documental que tiene establecido la entidad.

6.1.1.1. Misioén de la entidad

Formular, Coordinar y Evaluar las politicas que promuevan el desarrollo competitivo, equitativo y
sostenible de los procesos agropecuarios forestales, pesqueros y de desarrollo rural, con criterios

de descentralizacién, concertacion y participacion, que contribuyan a mejorar el nivel y la calidad
de vida de la poblacién colombiana.
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6.1.1.2. Vision de la entidad

Entidad lider en la formulacion, gestion y coordinacion de las politicas agropecuarias, pesqueras,
forestales y de desarrollo social rural, que propendan por su armonizacion con la politica
macroeconémica y por una ejecucion descentralizada, concertada y participativa.

6.1.1.3. Antecedentes

En la recopilacion de informacién realizada, con el propésito de hallar los correspondientes
antecedentes en la estructura organizacional del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, se
encontré un documento el cual cuenta histéricamente el inicio y la creacion del Ministerio, este
documento hace su apertura con un grafico de la linea de tiempo desde el afio 1913 hasta 1994."

LINEA DE TIEMPO DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL 1913-1994

Ministerio de Agricultura
y Comercio y Ganaderia
g g
1913 1914 1923 1931 1936 1947
PERIODO| PERIODONl  PERIODO I PERIODO IV

CONVENCIONES:

Linea 1 Morado: Corresponde a la Primer Razén Social: Ministerio de Agricultura y Comercio. Comprende los siguientes periodos: 1 (1913-1923); 2 (1923-1931); 3 (1931-1947)

Linea 2 Naranja: Corresponde a la Segunda Razén Social: Ministerio de Agricultura y Ganaderia. Comprende el periodo 4 (1947-1950)

Linea 3 Verde: Corresponde a la Tercer Razén Social: Ministerio de Agricultura. Comprende los siguientes periodos: 5 (1950-1958); 6 (1958-1960); 7 (1960-1968); 8 (1968-1976); 9 (1976-1989); 10 (1989-1994)

Imagen 1. Linea de Tiempo del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural 1913-19942

1 Version tomada del documento “Resefia Histérica TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL, TVD 1913 — 1994, Cecilia Mercado

Torres Socidloga — Investigadora Margarita Pulgarin Reyes Antropdloga — Magister en Historia Contrato 472 BOGOTA D.C., abril de
2016”

2 bid.
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6.1.1.4. Estructura organizacional:

Organigrama del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

(FICINA DE TECNOLDGIAS DE LA INFORMAOON | OFICAVA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
Y UAS COMUNICACIONES
FICINA DE CONTROL INTERRO | OFICINA ASESORA DE PLANEAOON Y PROSPECTIA
OFICOUA ASESORA JURIDKCA SECRETARIA GERERAL

Imagen 2. Organigrama

6.1.1.5. Estructura del Grupo de Gestion Documental:

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural — MADR dentro de sus politicas y planes
institucionales, ha definido el Plan Archivistico Integral, cuyo objetivo principal es implementar el
Programa de Gestion Documental del Ministerio en cumplimiento de las disposiciones de ley para
la correspondiente administracion de comunicaciones oficiales, archivos y biblioteca.

Estas acciones comprenden un conjunto de tareas administrativas y técnicas que deberan
emprenderse en el proceso de organizacion, conservacion, preservacion y transferencia de los
documentos desde los archivos del Ministerio, sean estos en soporte papel y/o electrénico,
contando con las herramientas necesarias para el buen manejo en su Gestion Documental.

Dentro de la estructura del MADR se crea el Grupo de Gestiéon Documental y Biblioteca mediante
Resoluciéon No. 000410 del 25 de noviembre de 2013 como Grupo Interno de Trabajo dependiente
de la Subdireccién Administrativa; entre sus funciones se encuentra la de “Administrar y controlar
los procedimientos de recepcion, distribucion, clasificacion, conservacién, analisis de la
documentacion, disposicion final y demas actividades relacionadas con la gestion documental de
conformidad con las normas establecidas, ademas de atender las solicitudes de informacion que
lleguen a la dependencia, el seguimiento de la aplicacion a las Tablas de Retencién Documental”.
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Por lo anterior, a continuacion se presentan las herramientas de Gestion Documental con aras
de dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y Ley 1712 de 2014 Ley de
transparencia y derecho a la informacién, y el Decreto 1080 de 2015, las cuales dictan
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del estado en
Colombia.

6.1.1.6. Cobertura

Las normas generales que definen el proceso de Gestion Documental en el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural — MADR, cubren de forma parcial lo requerido por la Ley General
de Archivos (Ley 594 de 1999), ya que internamente no se han definido las suficientes politicas,
planes y programas para atender todos los temas.

El diagndstico fue realizado para la totalidad de las areas del MADR, en sus archivos de gestion
y su archivo central asi:

Archivos de Gestion:
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CODIGO
No.| _ DEPEND.| = NOMBRE DEPENDENCIA -
1 100 Despacho del Ministro
2 110 Oficina Asesora Juridica
3 111 Grupo de conceptos y regulacion
4 113 Grupo de atencion de procesos judiciales y jurisdiccion
5 114 Grupo de Actuaciones Administrativas
6 120 Grupo de Comunicaciones y Prensa
7 160 Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva
8 161 Grupo de Programacion Presupuestal Sectorial
9 162 Grupo de Politica Sectorial y Prospectiva
10 163 Grupo de Informacion y Estadisticas Sectoriales
11 170 Oficina de Asuntos Internacionales
12 180 Oficina de Control Interno
Oficina de tecnologias de la Informacion y las
13 190 L
Comunicaciones
Grupo de Gestion de Gobernalidad de la Informacion y
14 191 ) o
Gestion del conocimiento
15 300 Secretaria General
16 301 Grupo de Atencion al Ciudadano
17 302 Grupo de Control Interno Disciplinario
18 310 Subdireccion Administrativa
19 311 Grupo de Talento Humano
20 312 Grupo de Senicios Administrativos
21 313 Grupo de Gestion Documental y Biblioteca
22 314 Grupo de Almacen
23 320 Subdireccion Financiera
24 321 Grupo de Presupuesto
25 322 Grupo de Contabilidad
26 323 Grupo de Tesoreria
27 325 Grupo de Central de Cuentas
28 326 Grupo de Supenvision Financiera
29 330 Grupo de Sistema Integrado de Gestion
30 340 Grupo de Gestion Integral de Entidades liquidadas
31 350 Grupo de Contratacion
32 400 Despacho del Viceministro desarrollo rural
33 201 Grupo de atencion a la poblacion victima del Conflicto Armado
Interno
Direccion de Ordenamiento Social de la Propiedad Rural y
34 420 .
Uso Productivo del Suelo
35 440 Direccion de Gestion de Bienes Publicos Rurales
36 441 Grupo de Proyeccion de Politicas
37 442 Grupo de Gestion Intersectorial
38 460 Direccion de Capacidades Productivas y Generacion de
Grupo de Promocion de Capacidades Productivas y desarrollo
39 461 : .
del Capital Social y Humano
40 462 Grupo de Seguridad Alimentaria y Nutricional y Generacion de
Ingresos
41 480 Direccion de la Mujer Rural
42 500 Despacho del Viceministro de Asuntos Agropecuarios
43 520 Direccion de Cadenas Agricolas y Forestales
44 521 Grupo de Cadenas de Productos Agricolas Transitorios
45 529 Grupo de Cadenas de Productos Agricolas Permanentes y
Hortofruticolas
46 523 Grupo de Cadenas de Productos Forestales
47 540 Direccion de Cadenas Pecuarias, Pesqueras y Acuicolas
48 541 Grupo Pesquero y Acuiculas
49 542 Grupo Pecuario
50 560 Direccion de Financiamiento y Riesgos Agropecuarios
51 561 Grupo de Financiamiento
52 562 Grupo de Gestion Integral de Riesgos Agropecuarios
Direccion de Innovacion Desarrollo Tecnologico y Proteccion
53 580 o
Sanitaria
54 581 Grupo de Innovacion y Desarrollo Tecnologico
55 582 Grupo de Proteccion Sanitaria
56 583 Grupo de Sostenibilidad Ambiental y Cambio Climatico

Tabla 1 Dependencias objeto de Diagnéstico
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Archivo Central:

La documentacion correspondiente a la fase de vigencia, es decir a los documentos considerados
como “Archivo Central”, esta distribuida en las tres bodegas que hoy dia maneja el MADR; estas
son:

e Bodega 1. Mezanine del edificio ubicado en la Cra 10 No 16-92 en la ciudad de Bogota,
donde se guardan aproximadamente el 25% de los documentos;

e Bodega 2. Archivo Cra 8 No 12B-31 Piso 5 del edificio Bancol en la ciudad de Bogota,
donde se guardan aproximadamente el 5% de los documentos y;

e Bodega 3. Archivo Calle 19 No 120 A - 09 Fontibon en la ciudad de Bogotd, donde se
guardan aproximadamente el 70% de los documentos.

Porcentaje

g —

= Mezanini = Bancol = Fontibon

Gréfico 1 Distribucion porcentual archivo central por bodega

6.1.2. Politica de Conservacion Documental

La Politica de Conservacion Documental es un instrumento que establece los lineamientos,
actividades e inspecciones necesarios para la conservacion de la informacion fisica y electronica
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural — MADR, esta Politica trata los conceptos
generales de la conservacion documental que se deberia proporcionar por las entidades publicas,
conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

El documento técnico sobre Politica de Conservacion Documental que tiene el MADR se
estructura con un objetivo claro, como lo es “Fortalecer y actualizar los lineamientos y politicas
relativas a salvaguardar el patrimonio documental y el Sistema de Conservacion Documental en
el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”, sin embargo, debe realizarse una actualizacion
frente a los siguientes puntos:
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e Articular la Politica de Conservaciéon Documental con el proceso de Gestion Documental
establecido desde la normatividad vigente, en sus sub procesos de Planeacion,
Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion final,
Preservacion a largo plazo y Valoracion de documentos.

e Incorporar dentro de los lineamientos de la Politica, el manejo para la preservacion de
archivos digitales y/o electronicos.

e Alinear la Politica con lo que se establece en cada uno de los programas del Sistema
Integrado de Conservacion.

e Articular la Politica con los instrumentos archivisticos actuales y proximos a construirse
en la entidad.

6.1.2.1.1.1. Alcance

Establecer los lineamientos para la conservacion de la documentacion, tanto en fisico como en
digital, desde la produccion documental hasta la disposicion final de los documentos.

6.1.2.1.1.2. Contexto

La Politica de Gestion Documental, acorde con el Decreto 1080 de 2015, debe ser entendida
como el conjunto de Directrices establecidas por una entidad con el fin de contar con un marco
conceptual claro sobre la conservacion documental para la gestion fisica y electrénica.

Para dar cumplimiento con lo anterior el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR), en
su Programa de Gestion Documental ha establecido la Politica Institucional de Conservacion
Documental, la cual tiene como objetivo fortalecer y actualizar los lineamientos y politicas relativos
a salvaguardar el patrimonio documental y el Sistema de Conservacion Documental en el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR; asi mismo pretende establecer las directrices
para garantizar el adecuado mantenimiento de los documentos independientemente del tipo de
soporte y asegurar la integridad fisica y funcional de la documentacién desde la emision del
documento, hasta su disposicién final.

La creacion de una Politica de Conservacion Documental ayuda a mitigar riesgos
organizacionales, por tanto, la importancia de contar con el cumplimiento y conocimiento de la
misma, con la finalidad de generar conciencia en el personal de la Entidad, garantizando que
todo el personal entienda su funcionamiento para aplicarla en todos los documentos y archivos,
bien sea en formato electrénico o en papel.

6.1.2.1.1.3. Diagnéstico

A continuacion, se presentan las principales caracteristicas del documento diagnosticado:

FECHA EMISION 3/7/2013

. Diagnéstico integral.

. Sensibilizacién y toma de conciencia.

. Prevencion y atencién de desastres.
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LINEAMIENTOS POLITICA DE ¢ Inspeccion y mantenimiento de instalaciones.
CONSERVACION DOCUMENTAL

. Limpieza de areas de documentos.
e  Almacenamiento, re-almacenamiento y empaste.

. Monitoreo y control de las condiciones ambientales y control de plagas.

e  Apoyo a la reproduccién documental.
. Intervencion de los primeros auxilios para documentos.

. Produccién documental, custodia y disposicion final de los Documentos.

Tabla 2 Caracteristicas Politica de Conservacion Documental

Se evidencia que en la Politica de Conservacion Documental del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural (MADR), no se identifican los riesgos a considerar tanto en el disefio como en
su implementacion, ni hace parte de los objetivos especificos, adicionalmente no se construyeron
indicadores que permitan medir las metas para garantizar si se cumplen o no los objetivos. La
Politica no se encuentra referenciada en un contexto normativo que permita establecer frente a
la Conservacion de Documentos, parametros de seguimiento..

Para poner en funcionamiento la politica de Conservacion Documental, es necesario identificar y
contemplar los recursos necesarios para llevar a cabo el programa de conservacion documental,
asi mismo, se requiere establecer una metodologia de ejecucién acorde con el cronograma de
actividades, tiempos de ejecucion y asignacién de responsables.

La Politica de Conservacién Documental cuenta con diez (10) programas de accion para
garantizar la conservaciéon de documentos, sin embargo, es importante que su ejecucién este
acompanada de acciones reales y concretas.

1. Diagnéstico Integral

2. Sensibilizacién y toma de conciencia

3. Prevencion y atencion de desastres

4. Inspeccion y mantenimiento de instalaciones

5. Limpieza de areas de documentos

6. Almacenamiento, realmacenamiento y empaste

7. Monitoreo y control de las condiciones ambientales y control de plagas
8. Apoyo a la reproduccién documental

9. Intervencién de los primeros auxilios para documentos

10.Produccién documental custodia y disposicion final de los documentos.

6.1.2.1.1.4. Recomendaciones

e Continuar con el cumplimiento de las acciones a tomar de los Programas establecidos en
la Politica de Conservacion Documental.

e Revision y actualizacion de la Politica de Conservacion Documental, acorde a los
lineamientos establecidos en la misma.

e Realizar Consultas constantemente en las paginas web de los Organos de Control y AGN
Archivo General de la Nacion, para garantizar el cumplimiento de la Normatividad vigente
en materia de la conservacion documental.

e Disefio de procedimientos y directrices relacionados con la conservacién de los
documentos tanto en medios fisicos como digitales.
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6.1.3.

Sefalizacion y demarcacion de las areas especificas en las Bodegas, capacitacion en la
prevencion y atencion de desastres, manejo de los extintores y de los gabinetes contra
incendio, inventario de los extintores y mantenimiento de los mismos, revision de las
fechas de las recargas de estos. capacitacion para el personal en las brigadas de
emergencia.

Dar cumplimiento al programa de Mantenimiento Archivo Central del MADR, el cual
establece realizar las actividades de mantenimiento y limpieza como minimo una vez al
afo, en las areas de Bancol, Mezanine y Fontibon. Estas actividades estaran coordinadas
con el area de servicios generales y mantenimiento.

Realizar Auditorias de seguimiento por parte de Control Interno, con el fin de identificar
aquellas situaciones susceptibles de mejorar, corregir o replantear con el objetivo de
proponer acciones de mejora acordes con la Politica de Preservacion Documental.
Extender la politica de conservacién documental al area de la Biblioteca, incluyendo a su
personal y a los procesos de la Biblioteca.

Realizar analisis DOFA, para cada uno de los lineamientos de la Politica de Conservacion
Documental.

Documentar y publicar todos los procedimientos propios de la politica de Conservacion
documental

Programas

6.1.3.1. Programa de Gestion Documental - PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD es un documento que establece para la Entidad las
estrategias que permitan a corto, mediano y largo plazo la implementacion y el mejoramiento de
la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacién de programas
especificos del proceso de gestion documental.

En el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural tiene en su ultima version del PGD para el afio
2016, el planteamiento de los principales componentes que establece el Decreto 1080 de 2015,
sin embargo, debe realizarse una actualizacién frente a los siguientes puntos:

El Programa de Gestion Documental — PGD se debe organizar como un documento
independiente resaltando los esquemas de trabajo y rutas de trabajo para los
componentes normativos, econdémicos y administrativos que estan definidos e incluir los
técnicos y tecnoldgicos.

Los programas especificos se deben construir también de forma independiente, para que
sean desarrollados conforme a un cronograma que permita su implementacion vy
seguimiento

Articular el Programa de Gestion Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), en cada aspecto planeado y programado para los afnos proyectados. El PGD
debe ser un reflejo de las tareas planeadas en el PINAR, donde se identifiquen de forma
clara la utilizacién de los recursos programados.
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6.1.3.2. Actualizar el PGD conforme a los nuevos lineamientos que se determinen en
los instrumentos archivisticos vigentes y los préximos a realizar. Programa
de Mantenimiento de Archivos

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural cuenta con un Programa de Mantenimiento de
Archivos publicado en su pagina web, el cual esta orientado a evaluar periédicamente el estado
de conservacion de los materiales constructivos y acabados de las edificaciones donde se
encuentra almacenada la documentacion, sin embargo debe ser nuevamente estructurado con
base en las disposiciones del Plan de Conservacion Documental, donde se muestre como
minimo:

Cronograma de actividades del programa.

Descripcion paso a paso de cada actividad a realizar.
Caracterizacién de materiales para el mantenimiento de los archivos.
Bitacora de seguimiento de las actividades realizadas.

6.1.4. Instrumentos archivisticos.

6.1.4.1. Tablas de Retencion Documental - TRD

Instrumento archivistico que permite la clasificacion documental de la entidad acorde a sus
estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencion y disposicion final resultante de
la valoracién documental por cada una de las agrupaciones documentales. En el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, fueron aprobadas mediante a Acuerdo 026 de 12 de noviembre de
1999, y adoptadas por la entidad mediante Resolucion No. 00014 del 16 de enero de 2001. Su
ultima actualizacion se realizé6 con base al Decreto 1985 de 2013 donde se Reestructura el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. Estas se constituyen como una herramienta
fundamental en la organizacién de los archivos, permitiendo con esto, salvaguardar el patrimonio
documental de la entidad y por ende de la Nacion.

Para el afio 2014 surge una actualizacion de la TRD y mediante la resolucién No. 0073 de 2015
“Por la cual se actualiza y se adoptan las Tablas de Retencién Documental en el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural” se aprueba su aplicacion hasta el presente.

Actualmente se present6 una nueva actualizacion de la TRD ante el Archivo General de la Nacién
para su respectiva convalidacion, la cual sigue en tramite, sin embargo, algunas dependencias
estan utilizando esta herramienta.

6.1.4.2. Diagnéstico de informacién existente del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural (MADR).

El siguiente es el diagnostico de la informacion correspondiente a las Politicas Institucionales de
Archivo, al Plan Institucional de Archivos, al Plan Estratégico Institucional, al Plan de Accién, al
Mapa de Riesgos de la Entidad, a los Planes de Mejoramiento Archivistico PMA.(Generados a
partir de las visitas de inspeccion, vigilancia y control, realizadas por el Archivo General de la
Nacién AGN) y al Formulario Unico de reportes de Avance a la Gestion Administrativa FURAG
emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
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6.1.4.3. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

El Cuadro de Clasificacién Documental — CCD es un instrumento archivistico que se expresa en
el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de historia institucional del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
Permite la clasificacion y descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones
documentales.

El Cuadro de Clasificacion Documental —CCD del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
MADR, esta conformado por los siguientes descriptores:

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Caddigo (serie y subseries)

Serie y Subseries Documentales

Caracteristica (General, Especifica, Transversal)
Estado (Activa o Inactiva)

Justificacion Normativa.

El Cuadro de Clasificacion Documental CCD, se ubica en el item Planeacion y control en
Instrumentos archivisticos de la pagina oficial del Ministerio de Agricultura, segun la revision del
CCD, se evidencia que no cuenta con la fecha de elaboracion, version, codigo, firma del
responsable de elaboracion y aprobacién del mismo, de igual manera el CCD no presenta la fecha
de actualizacion de las TRD, lo que conlleva a obstaculizar el proceso de trazabilidad y
actualizacién de las TRD, conforme al Acuerdo 5 de 2013 del Archivo General de la Nacion, en
su Articulo 6 de Clasificacion Documental, el cual establece que las diferentes dependencias de
la entidad con fundamento en el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion
Documental TRD, deben velar por la clasificacién de los documentos que conforman los
archivos de gestion. (Funcion Publica , 2019), asi mismo, se observa que la informacion no se
encuentra estructuralmente organizada por dependencias, es decir, una Unidad Administrativa
y/o dependencia es repetitiva en varias secciones del formato con diferentes oficinas productoras
sin llevar un orden por Unidad Administrativa.

En el siguiente cuadro se muestra el ejemplo de lo descrito anteriormente:
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(®) MINAGRICULTURA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

Minagricultura

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA
Tabla de Retencion Documental - TRD

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

CODIGO

SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL
SERE  SUBSERE

CARACTERISTICA
(GENERAL, ESPECIFICA,
Transversal)

ESTADO
(Activa o Inactiva)

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

JUSTIFICACION NORMATIVA

0 [Actas comité parilario de salud ocupacional ESPECIFICA INACTIVA
] Actas do anuiacion consecutivo general ESPECIFICA INACTIVA
[] | 08 [actas de aprobacion de GENERAL INACTIVA
on 000316 de 2012, *Por la cual se crea y regiamenta el
[0 ] 09 [Actas de aprobacion o de resultados GENERAL INACTIVA  |Comité de Evaluacion Técnica de Bienes Muebles e Inmuebles del
Juaore
L) | 10 fActas do awdiencia publica ESPECIFICA INACTIVA
[1 | 37 [Actas de bienes tecnokdgicos ESPECIFICA INACTIVA
L) | 11 JActas do cerre de recspeibn de pro GENERAL INACTIVA
[0 | 38 [Actas de comision intersectorial ESPECIFICA INACTIVA
[Actas de comité Sectorial de Desarrolio Administrativo
- DESPACHO DEL MINISTRO ;mmvfm”u PLANEACON O] 2 ;o«Sm Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo ESPECIFICA ACTVA  |Se crea mediante Resolucion No. 000204 del 11 de abri de 2014
[Rutal
O | 12 [ucasco ot o archivo ESPECIFICA NACTIVA :: e W or e 42 s 02 o D 257
Ley 909 de 23 de septiembre de 2004 donde se expiden normas que|
300 - SECRETARIA GENERAL :l‘l:ll AEJ?PO DE GESTION DEL TALENTO [0 | 13 |Actas de comita de capacitacion y estimulos ESPECIFICA ACTVA  |reguian el empleo pblico, la carera administrativa... - Resolucidn
00115 de 2010 - Resolucion 00087 de 2011
g 41 |Actas de comité de conciliacion ESPECIFICA INACTIVA
[ | 28 [Actas de comité de desarollo adminisiratvo ESPECIFICA INACTIVA
o = [ | 14 [Actas de comité de gabinete GENERAL INACTIVA
1 it SORADEPLAVEACONT 1) 130 utas o it o sl e pareacn ESPECIFCA ACTVA
[ | 15 [Actas de comié éerico de sostenibiidad GENERAL INACTIVA
[ | 40 [Actasde GENERAL INACTIVA
(1] 27 |Actasde consefo GENERAL INACTIVA
LI | 25 Actas do eleccibn y regitro de COPASO GENERAL INACTIVA
[ | 43 [Actas de eliminacién de documentos GENERAL INACTIVA
[ |16 Jactas de evauacén GENERAL INACTIVA
[ | 17 JActas de evaluacién de proyecios GENERAL INACTVA
[ | 18 Jactas de qudacitn GENERAL INACTIVA
[m] 19 _ JActas de rendicidn do cuentas GENERAL INACTIVA
TT 1 90 lartac Aa rorminnac GFNFRA! INACTIVA
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del control interno en las enidades y organismos del Estado y sel
dictan otras disposiciones” - La Ley 872 de 2003 "Por la cual se crea el
sistama de gestion de caidad en la Rama ejecutiva del Poder Piblico)
y en olras entdades prestadoras de senicos” - Consejo de Estado en)
U- DESPACHO DEL MINISTRO 180 - OFICINA DE CONTROL INTERNO 83 | [ [AUDITORIAS ESPECIFICA ACTNVA su conceplo del 18 de noviembre de 2004 sobre el *Sistema de)
Gesion de Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Piblico en otras|
enlidades prestadoras de  senicios. Ley 6872 del 2003)
Reglamentacidn”, el conceplo emitido por el Departamentol
[ Adminisirativo de la Funcion Publica - DAFP- de fabrero de 2009 sobre)
este mismo tema y la Circula (sic) 06 de 2005 del DAFP.
|1M - DESPACHO DEL MINISTRO 180 - OFICINA DE CONTROL INTERNO _G 01 JAuditorias de Caldad ESPECIFICA ACTVA
02_ JAudorias Externas d Caidad GENERAL INACTIVA
||M - DESPACHO DEL MINISTRO 180 - OFICINA DE CONTROL INTERNO [J | 03 [audiorias de Control Inteno ESPECIFICA ACTNA
94 l |BENESTAR SOCIAL GENERAL INACTIVA
;:g . SU wolf::ég“nmf,ém': NSTRO ;g . G.mPDOEg:ATi';gRE:IEAL MINISTROf g W [BOLETINES ESPECIFICA ACTVA  [Haoe parte de las funciones de comunicaciones y prensa
320 - SUBDIRECCION FINANCIERA 323 - GRUPO DE TESOR [] | 01 |Boletin Drario de Tesoreria ESPECIFICA ACTNVA
100 - DESPACHO DEL MINISTRO 100 - DESPACHO DEL MINISTRO [ ] 02 [Boletines de Prensa ESPECIFICA ACTVA
Decreto 1748 de 1995, "Por el cual se dictan normas para la emision,
L calculo, redencion y demds condiciones de los bonos pensionales y se|
% | I [soNoPENSIONAL ESPECIFICA NACTIVA regiamentan los Decretos leyes 656, 1299 y 1314 de 1984, y log|
articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993°
312 GRUPO DE  SERVICIOS| i Decrato 2768 de 2012, "Por la cual se regula la consttucion y]
310 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ADMNISTRATIVOS 09 | I [CAJAMENOR ESPECIFICA ACTVA nconanients de las Caas Menoree”
9 | (CAPACITACIONES ESPECIFICA INACTIVA
—— 70 I |CARTERA ESPECIFICA NACTVA
0- DESPACHO DEL MNISTRO 110- OFCNAASESORAJURIDICA | 88 | [l |CENTRALES DE ABASTOS ESPECIFICA ACTVA I;_:YZ;? 00 2011 - Pl Hacnal o Desanc, . 25 -Docrlo 34
[377 - GRUPO DE GESTION DEL TALENTO|
HUMANO [Decrato 1474 de 1997, Por el cual se derogan, modifican yio adicionan)
310 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA} 3 . GRUPO OF TESORERWI algunos articulos del Decreto reglamentario 1748 de 1995 y se dictan)
320 - SUBDIRECCION ~FINANCIERA| 2 . GRUPO DE CONTABILDAD 40 | [ [CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES GENERAL ACTNA  [otras Cartf laborales de E
300 - SECRETARIA GENERAL ) Decrato 1725 de 1997, Certhicaciones laborales de empleados. - T -
323 GRUPO DE  TESORERIAJ
350 GRUPO DE CONTRATACION 227 de 2003, Certifcacones de rabajo para tramites de pensidn
[ | 1 |Certficacones de Cartera GENERAL INACTIVA
[ | 6 |Cerificaciones de Existancia y Apropiacin GENERAL INACTIVA
LI | 5 [Cerficacones de Inresos y Retenciones GENERAL INACTIVA
[ | 7 |Cerificaciones de Retencibn y Otros Conceplos GENERAL INACTIVA
1320 - SUBDIRECCION FINANCIERA 322 - GRUPO DE CONTABILIDAD [ 1| 2 [Cerificaciones de Saldos Contables ESPECIFICA ACTNA

llustracién 1 Cuadro de Clasificacion Documental CCD

Es recomendable revisar la Justificacion de la Normatividad, para los campos que se encuentran
vacios, y la combinacién de celdas de las Unidades Administrativas ya que tiende a generar
confusion si son pertenecientes a esa Unidad Administrativa o a otra dependencia, como se
muestra en la siguiente tabla:

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA
Tabla de Retencién Documental - TRD
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

JUIDAD  EDUCACION

(&) MINAGRICULTURA

ESTADO
(Activa o Inactiva)

ESPECIFICA,

SERE  SUBSERE
Transversal)

Ley 160 de 1994, “Por la cual se crea el Sistema Naconal de Ia|
Reforma Agraria y Desarrollo Rural Campesino, se establece un|
420 - DIRECCION DE ORDENAMIENTO subsidio para la adquiskion de berras, se reforma el Instituto)
|400 - DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE} [Colombiano de la Reforma Agraria y se dictan otras disposiciones.” -
[DESARROLLO RURAL xg:uLC?'EN;ADPET.OSUEnELMO RURALYUSO| 431 | [l [ACCESOATIERRAS ESPECIACA ACTNA 1oy 1448 de 2011, "Por I cual so dictan medidas de atencidn)
asistencia y reparacién integral a las victimas del conflicto armadol
interno y se dictan otras
" - Ley 4635 de 2011, "Por el cual se dictan medidas de
JACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE|
‘ o1 | W [uEsora ESPECIFICA INACTIVA
» TT0- OFICINA ASESORA JURIDICA 160
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y}
PROSPECTIVA 180
OFICINA DE  CONTROL  INTERNO|
301 - GRUPO DE ATENCION AL|
CIUDADANO 02 W |acTAs GENERAL ACTIVA
311 - GRUPO DE GESTION DEL TALENTO|
_# HUMANO 401
GRUPO DE ATENCION A LA POBLACION
VICTMA DEL CONFLICTO ARMADO|
I|60-0FICINA ASESORA DE PLANEACION| " [Decrato 2482 de 2012 - Resolucion No. 000204 de 2014, por la cual se|
100 - DESPACHO DEL MINISTRO Y PROSPECTIVA O 46 [Actas comité Instituconal de Desarrollo Administrativo ESPECIFICA ACTIVA rea ol comité Insttucional de Desarrolo Administrativo
] 01 JActas aprobacion organismos multilateral ESPECIFICA INACTIVA
Cey 303 de 23 de septembre de 2004 Donde sé expiden normas quel
ENERA 311 - GRUPO DE GESTION DEL TALENTO| reguian el empleo piblico, la carrera administrativa - Decreto 1228 de|
00 SECRETARIA G HUMANO O 02 [ictas comisién de | ESPECIACA ACTVA 21 de Abril de 2005 "Por la cual se reglamente las comisiones de|
ersonal”
100 - DESPACHO DEL MINISTRO} |Esm serie sa crea por Decreto 1716 de Mayo 14 de 2009 Concliacion|
110 - OFICINA ASESORA JURIDICA 110 - OFICINA ASESORA JURIDICA (] 35  |Actas comité de concliacion ESPECIFICA ACTIVA asuntos de lo

llustracion 2 Ejemplo de Celdas vacias en Cuadro de Clasificacion Documental
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Se sugiere para el Cuadro de Clasificacion Documental CCD del Ministerio de Agricultura,
organizar la informacién acorde a la estructura Organizacional por Dependencias

6.1.4.4. Inventarios Documentales

Instrumento que permite la recuperacion de informacion en los fondos documentales describiendo
datos de las unidades documentales como el nombre del expediente, los folios que contiene y las
fechas extremas.

En los Instrumentos Archivisticos de la Pagina Oficial del Ministerio de Agricultura se evidencia
la descripcion de los Inventarios Documentales, sin embargo, no se encuentra habilitada ni
actualizada esta informacion, en cuanto al uso y diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Fuid FO9-PR-ALI-07 version 5 2019, el area de Gestion Documental se encuentra realizando
capacitaciones para el personal de las dependencias, con el fin de utilizar correctamente el
formato y el adecuado diligenciamiento, adicionalmente se ha evidenciado inventarios
documentales por parte de funcionarios en archivos de Excel para su control.

En conformidad con el Articulo 7 Inventario Documental del Acuerdo 042 de 2002, el cual
establece los criterios que debe contener el Formulario Unico del Inventario Documental junto con
su instructivo, se evidencia, que el Formato Unico de Inventario FUID adoptado por el Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural, cumple con los requisitos establecidos en dicha normativa.

6.1.4.5. Plan Institucional de Archivos — PINAR

En este instrumento, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural pone a disposicién la
articulacion de los planes y proyectos que se estan disefiando para la Gestion Documental al
interior de la entidad.

6.1.4.5.1. Alcance

Cumplir con los propésitos de la funcion archivistica y la gestién documental, administracion de
los archivos, generar interés y conciencia de la importancia de la gestion documental en las
dependencias, capacitacién a los funcionarios en el manejo adecuado de la documentacion.

6.1.4.5.2. Contexto

El Plan Institucional de Archivos PINAR, es un instrumento para la planeaciéon de la funcion
archivistica, el cual debe articularse con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por
la Entidad. (Archivo General de la Nacion, 2019). Se encuentra aprobado por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, segun Acta No 3 del 29/09/2016 y publicado en la
pagina web de la entidad.

El PINAR, pretende alinear la Gestién Documental de la entidad con las politicas y objetivos
institucionales, enmarcados en el Plan Estratégico Institucional, adicionalmente facilita las
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herramientas para el correcto tratamiento de los documentos desde su produccién, hasta su
disposicién final independientemente del medio en que estos sean producidos; asi mismo
gestionar y realizar la cuantificacién de los recursos que se requieren para ejecutar los proyectos
que se tienen planificados, con el fin de contribuir al desarrollo e implementacién de la funcién
documental y archivistica.

Bajo el anterior contexto, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR, plantea para el
afo 2021 que el PINAR sea un instrumento de planeacion estratégica articulado con los planes
y programas de la entidad vigentes, el cual sera la ruta a seguir para el cumplimiento de las
normas técnicas y legales para los temas relacionados con la Gestién Documental y Archivistica.
Este instrumento planteara desde lo técnico, normativo y econémico, las tareas a desarrollar en
los programas dispuestos para tal fin.

6.1.4.5.3. Diagnéstico

A continuacion, se presentan las principales caracteristicas del documento diagnosticado:

FECHA EMISION Agosto 2016

e  Vision estratégica del Plan Institucional de Archivos PINAR, ser en el 2021 una
entidad lider en relacién con los programas de Gestion Archivistica y Administracion
Documental.

. Situacién Actual de la Entidad identificacién de Aspectos Criticos.

LINEAMIENTOS
PINAR e Los 6 objetivos del PINAR.

. Planes y proyectos asociados a los objetivos, con tiempos de ejecucién a corto,
mediano y largo plazo.

. Herramientas de seguimiento indicadores.
Tabla 3 Lineamientos PINAR

Para la identificacion y planeacion del PINAR del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
MADR, se realizé la recopilaciéon y analisis general de los aspectos criticos con relacion al
Programa de Gestion Documental y de administracién de archivo, determinando asi cinco (5)
prioridades a gestionar las cuales fueron identificadas a partir del analisis de los aspectos criticos.

Asi mismo se establecieron seis (6) objetivos que estan articulados con su planeacion de
actividades, tiempos de ejecucion a corto, mediano y largo plazo, y su respectiva medicién y
control a partir de unos indicadores de gestion.

Con el propdsito de verificar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el PINAR, se realizd

la Matriz Control y Seguimiento Objetivos PINAR, los cuales fueron evaluados con en el area de
coordinacion de Gestion Documental.
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PLANES PROYECTOS CORTO lel_Dtlégo Iﬁﬁtz;g
No OBJETIVO ASOCIADOS I;L:\ﬁlg 2a5 (de 5 INDICADOR ACCION REALIZADA
afos) afos)
Adecuar y adquirir los [Con el Apoyo de la *Espacio  fisico | Adecuacion de tres espacios
espacios fisicos | Subdireccion requerido/Espacio | fisicos para la administracion y
necesarios dentro de la | Administrativa  gestionar fisico adquirido o | custodia de las bodegas
entidad para Cumplir con | ante la administracion los adecuado ubicados en el Mezanine,
los requisitos técnicos y | recursos necesarios para la Bancol y Fontibon, en la ciudad
1 legales necesarios para | adecuacion de los espacios % % de Bogota.
la conservaciéon y | destinados para el archivo
administracion de los | de la entidad. Aprobacion del Presupuesto del
archivos drea de la Subdireccién
Administrativa, para los
requerimientos y adecuacién de
las Bodegas.
Definir actividades de | Evaluar el estado de La bodega que se encuentra
saneamiento y | conservacion de los situada en Fontibon fue
mantenimiento del | materiales constructivos y remodelada a mediados de
espacio fisico del | acabados de las junio y finalizo en diciembre del
archivo, con el propésito | edificaciones donde se afio 2017, realizando
de asegurar la adecuada | encuentra almacenada la adecuaciones para la
conservacion del archivo | documentacion. X X X administracion y custodia del
central - MADR. archivo.
Las bodegas ubicadas en
Mezanine y Bancol estan
construidas en su forma original
sin modificacion alguna.
Realizar inspecciones con Se han realizado inspecciones
el fin de definir las con el fin de identificar posibles
necesidades y prioridades arreglos para los espacios
de mantenimiento, *Numero de locativos a cargo de los
_reparacién, _renc_;yacién o actividades responsables de Iqs bodegas ,
|nclusc_> reublcam_on de los % planeadas/Numer cuando se requiere de un
espacios de archivo o de actividades | @rreglo y/o reparacion se realiza
ejecutadas en las | @ través del Formato solicitud de
fechas servicios FO1-MN-ALI-01, para
2 planificadas que el area de subdireccion
administrativa realice la
Areas de deposito respectiva revision.
Aplicar procesos de saneadas / Total
A area Servicios Generales realiza
I;Iar;]lefzyasziir: d‘;ldcsggrg I‘;‘: de depositd de | jimpieza a diario en la bodega
areas de depdsito y manejo archivo de Mezanine, y Bancol, en la
documental Bodgga_de Fontibon se realiza
’ % la limpieza cada 2 meses
aproximadamente.; Sin
embargo, no cuentan con un
programa de limpieza de los
archivos ni Plan de
Mantenimiento Ambiental.
Realizar seguimiento a las No se cuenta con un
actividades a fin de evaluar Cronograma de Actividades, o
la efectividad de las programa de mantenimiento,
mismas y analizando las para realizar el seguimiento a
posibles deficiencias X los protocolos de limpieza del
surgidas en la archivo.

planeacién/ejecucion, con
el fin de introducir mejoras.
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Fortalecer en el personal
vinculado a la gestion
documental, habilidades
y actitudes que permitan
contribuir al
cumplimiento de la
mision institucional de
gestion y administracion

Desarrollar actividades
periédicas de capacitacion
y sensibilizacion en la
gestién de los procesos de
archivo.

Numero de
personas
capacitadas  y/o
sensibilizadas  /
Total de personal
vinculado a la
Gestién
Documental

El MADR, cuenta con un
Cronograma de Capacitacién y
socializacién en Gestién
Documental desde el afio 2017,
hasta el afio 2019, en el cual son
incluidas todas las
dependencias, funcionarios y
contratistas, y donde se

de los archivos abordan las siguientes
tematicas de capacitacion
% de avance en la | *Gestién de Archivo.
organizacién de | *Sistema de Gestion
archivo por | Documental Orfeo
dependencia *Socializacion de Procesos y
Procedimientos.
*Tips Virtuales (Camponet y
Correo interno)
Las evidencias de las
capacitaciones quedan
registradas en el Formato FO1-
MN-GTH-01 , version 5
JAsistencia  Actividades  de
Capacitacion o Bienestar.
Monitorear y evaluar al
interior de las
dependencias, la gestién
documental, con el No se realizan evaluaciones de
propésito de retroalimentar seguimiento y cor)trol al interior
los procesos de archivo de las dependencias.
Socializar con los | Divulgar y retroalimentar Se realizan capacitaciones de
servidores de la Entidad | con los servidores de la actualizaciones y/o cambios que
los procedimientos | Entidad los cambios se presentan en el Sistema de
relacionados con los | realizados en los procesos Gestion Documental, de igual
Programas de Gestion |y procedimientos de la manera se realiza
Documental y | gestion archivistica *Ndmero de | retroalimentacién del plan de
Administracion de servidores  que | mejoramiento a todos los
Archivos, con el participan en la | funcionarios.

proposito de desarrollar
una apropiacion de los
mismos

socializacién/Tota
| de servidores.
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Definir politicas e
instrumentos para el
manejo adecuado de la
Gestion Documental y la
administracion de
archivos al interior del
MADR, con el fin de
establecer lineas de
comportamiento y
operacion que aseguren
un manejo eficiente y
eficaz de los mismos

Minagricultura

Formular  politicas  de
gestién documental y crear
estrategias de divulgaciony
seguimiento para su
implementacion

En Junio de 2016 se cred el
Programa de Gestion
Documental.

El 10 /06/2016 se cred el
Documento Planeacion
Documental Institucional.

En Diciembre de 2015, se cred
el Programa de Mantenimiento
de Archivo Central MADR y el
Plan de Mantenimiento de
Archivos e Instalaciones,
adicionalmente se cuenta con
un formato de Registro de
Actividades de Mantenimiento
Areas de Deposito de Archivo
para realizar el seguimiento de

*Politicas con | las actividades.
controles
5 implementados/T | EI 04/07/2013 Fue creada la
otal de politicas Politica de  Conservacion
Documental.
El 12/06/2012, se cred la
Politica para el uso racional del
papel en el MADR.
Los Instrumentos Archivisticos
actuales con los que cuenta el
MADR son:
*Tablas de Retencion
Documental TRD
*Cuadro de Clasificacién
Documental CCD
*  Programa de  Gestion
Documental PGD
*Inventario Documental
*Plan Institucional de Archivos
PINAR
Coordinar espacios de | Participar y socializar al Se hace participativo el Comité
socializacion entre los | interior del Comité Institucional de Gestion y
Planes vy Proyectos | Institucional de Desarrollo Desempefio, con actividades de
institucionales y la | Administrativo, la Gestion Gestion Documental a través
gestion documental con | Documental de la Entidad, de 4 reuniones trimestrales en el
el fin de asegurar una | afin de fortalecer la misma. *Numero de | afio aproximadamente.
gestion  efectiva en proyectos PINAR
6 relacion a los archivos de aprobados/Total
la entidad de proyectos
propuestos

Tabla 4 Matriz Control y Seguimiento Objetivos PINAR

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR, establece para el Plan Institucional de
Archivos PINAR los siguientes objetivos:

1) Adecuar y adquirir espacios fisicos necesarios dentro de la entidad para cumplir con los
requisitos técnicos y legales necesarios para la conservacion y administracion de los

archivos.

2) Realizar actividades de saneamiento y mantenimiento del espacio fisico del archivo, con
el propésito asegurar la adecuada conservacion del archivo central del MADR.
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3) Fortalecer en el personal vinculado a la gestién documental, habilidades y actitudes que
permitan contribuir al cumplimiento de la mision institucional de gestion y administracion
de los archivos.

4) Socializar con los servidores de la entidad los procedimientos relacionados con los
Programas de Gestién Documental y administracién de archivos, con el propdsito de
desarrollar una apropiaciéon de los mismos.

5) Definir politicas e instrumentos para el manejo adecuado de la gestién documental y la
administracion de archivos al interior del MADR, con el fin de establecer lineas de
comportamiento y operacién que aseguren un manejo eficiente y eficaz de los mismos.

6) Coordinar espacios de socializacion entre los planes y proyectos institucionales y la
gestion documental con el fin de asegurar una gestion efectiva en relacién a los archivos
de la entidad.

6.1.4.5.4. Recomendaciones

e Definir la metodologia y el desarrollo de las actividades para la ejecucion del PINAR
asignando recursos, cronograma de actividades, responsables de la ejecucion, y
actividades de control y seguimiento que permitan verificar y evaluar el porcentaje de
avance del PINAR.

e El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, MADR cuenta con el Programa de
Mantenimiento de Archivo Central, con el fin de garantizar la conservacién de los
documentos de la entidad. Se recomienda dar cumplimiento al plan de mantenimiento de
archivos e instalaciones, asi como a los tiempos de ejecucién propuestos.

o Establecer el Plan de Atencion y Prevencion de Desastres en Archivo, para el Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural, teniendo como referencia los lineamientos y directrices
estipulados en el Acuerdo 50 de 2000 del Archivo General de la Nacion.

o Desarrollar y ejecutar el plan de Capacitacién Archivistica con el objetivo de fortalecer las
habilidades, destrezas y conocimiento en materia de Gestion Documental para todas las
dependencias y personal del MADR.

e Identificar los aspectos criticos con sus debidos riesgos y articularlos en el mapa de
riesgos con el area de gestion documental.

e Realizar el seguimiento a los Indicadores propuestos en el PINAR para cada uno de los
objetivos, con el fin de conocer el porcentaje de ejecucion de acuerdo al mapa de ruta
sugerido.

6.1.4.6. Tablas de Valoracion Documental - TVD

Las Tablas de Valoracién Documental — TVD es el instrumento archivistico que permitira la
organizacioén y valoracion Documental de los fondos documentales que conserva en la actualidad
el ministerio.

Fueron elaboradas y aprobadas mediante Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
realizado el 01 de junio de 2016, ademas de ratificarse mediante Resolucion No. 000206 de 19
de agosto de 2016, “Por la cual se aprueban las Tablas de Valoracion Documental — TVD del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”
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6.1.4.7. Tablas de valoracion documental - TVD IDEMA

Estas fueron elaboradas y aprobadas mediante Comité Interno de Desarrollo Administrativo
realizado el 28 de noviembre de 2016 mediante Resolucion No. 000014 de 25 de enero de 2017,
“Por la cual se aprueban las Tablas de Valoracion Documental — TVD del liquidado Instituto de
Mercadeo Agropecuario — IDEMA”.

6.1.4.8. Plan Estratégico Institucional

6.1.4.8.1. Alcance

Define los lineamientos y acciones que se llevaran a cabo durante el cuatrienio por parte del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR, y sus entidades adscritas y vinculadas para
el logro de los objetivos, indicadores y metas determinados en el Plan Nacional de Desarrollo
2018 Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad, asi como los demas retos establecidos por el
Sector.

6.1.4.8.2. Contexto

El Plan Estratégico Institucional proporciona las orientaciones para realizar de manera efectiva y
adecuada la formulacién y el seguimiento de la planeacion Institucional. Es un documento en el
que se incluyen los componentes del direccionamiento estratégico de la entidad publica, es decir,
aquellos que orientan el quehacer institucional, estos componentes estaran alineados con el
marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND) y seran definidos para un periodo de cuatro afos.

Para elaborar un Plan Estratégico Institucional, es fundamental establecer los Planes de Accién
Anuales, estos planes son el instrumento mediante el cual las dependencias programan y realizan
el seguimiento a los productos y actividades previstas por un periodo de tiempo determinado. Asi,
segun laLey 1474 de 2011, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, todas las entidades publicas
deberan publicar el Plan de Accidn para el afio siguiente acompafiado del informe de la gestién
del afio inmediatamente anterior. (Gestion.Pensemos, 2019).

6.1.4.8.3. Diagnéstico:
En la Pagina Institucional del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR, en el item Otros

Documentos del SIG, se cuenta con la publicacién de cuatro (4) Planes Estratégicos
Institucionales, los cuales se encuentran definidos de la siguiente manera:

1) Plan Estratégico Sectorial e Institucional (2019-2022)

2) Plan Nacional de Desarrollo (2019)

3) Plan Estratégico de Tecnologias y las Comunicaciones PETI Sectorial (2017-2020)

4) Plan Estratégico de Tecnologias y las Comunicaciones PETI Institucional (2017-2020)

Revisando la informacién anterior, se identifica que no se encuentran armonizados los objetivos
de los Planes Estratégico Sectorial, Nacional de Desarrollo y de Tecnologias y las
Comunicaciones, con los objetivos, metas y estrategias del Sistema de Gestion Documental y
Archivistica.
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Se identifica que este Plan Estratégico Institucional esta dirigido a los procesos Misionales del
MADR, y no para los procesos de apoyo, por lo cual no se evidencian objetivos que involucren el
area de Gestion Documental.

En la siguiente tabla se relaciona el alcance y fecha de emisidén de los Planes Estratégicos

Institucionales.

NOMBRE DOCUMENTO

PLAN ESTRATEGICO SECTORIAL E INSTITUCIONAL

FECHA EMISION

2014-2018

ALCANCE

Aplica para la ejecucion del proceso de formulacion y seguimiento de la Planeacion Institucional del MADR.

NOMBRE DOCUMENTO

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO

FECHA EMISION

2015

ALCANCE

Propositos y objetivos nacionales de largo plazo, las metas y prioridades de la accién estatal en el mediano
plazo y las estrategias y orientaciones generales de la politica econémica, social y ambiental que seran
adoptadas por el gobierno.

NOMBRE DOCUMENTO

PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PETI SECTORIAL

FECHA EMISION

Diciembre 2018

ALCANCE

Tiene como finalidad el diagndstico, analisis, definicion y planeacion de los proyectos de tecnologia que se
ejecutaran para el DAPRE durante los afios 2018-2022, estos apoyaran el cumplimiento de los procesos y
objetivos propuestos por la Entidad, ademas de las funciones asignadas al Area de Tecnologias y Sistemas de
Informacién.

NOMBRE DOCUMENTO

PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION DEL MINAGRICULTURA
INSTITUCIONAL

FECHA EMISION

AGOSTO 2017

ALCANCE

Tiene como finalidad el diagnéstico, analisis, definicion y planeacion de los proyectos de tecnologia que se
ejecutaran para el DAPRE durante los afios 2018-2022, estos apoyaran el cumplimiento de los procesos y
objetivos propuestos por la Entidad, ademas de las funciones asignadas al Area de Tecnologias y Sistemas de
Informacién.

Tabla 5 Alcance Planes Estratégicos Institucionales

6.1.4.8.4. Recomendaciones

e Generacion e inclusion de Planes de Gestion Documental en los objetivos de los Planes
Estratégicos Institucionales.
e Promover el fortalecimiento en la participacion para el disefio, implementacion vy
seguimiento a las politicas, programas y planes de Gestién Documental, como eje
transversal en la administracion publica en todos sus niveles.
e Fortalecer la articulacion de los componentes en Gestion Documental y archivistica a las
diferentes lineas estratégicas definidas por el MADR.
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6.1.4.9. Plan de Accion Institucional

6.1.4.9.1. Alcance

Inicia con la evaluacion del cumplimiento de los compromisos establecidos en el Plan de Accion
Institucional conforme al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, y finaliza con la
articulacion del MADR, de las acciones con la mision y la vision de acuerdo con los objetivos
estratégicos instituidos.

6.1.4.9.2. Contexto

El Plan de Accion Institucional es un instrumento de programacion anual de las metas de la
entidad, el cual permite a cada area de trabajo, orientar su quehacer acorde con los compromisos
establecidos, articulando sus procesos con los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo
(PND) y demas politicas del sector, el marco estratégico institucional (misién, vision, objetivos
estratégicos) y las funciones de la entidad. En el Plan de Accion se definen los productos,
actividades y metas de gestién que se realizaran en cada vigencia con sus correspondientes
indicadores, teniendo en cuenta los recursos disponibles (humanos, financieros, tecnolégicos y
fisicos). (ANLA AUTORIDAD NACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES, 2019).

El Ministerio en cumplimiento de las orientaciones del Gobierno Nacional, en especial del Decreto
2482 de 2012, mediante el cual se organizo la forma de como las entidades de la Rama Ejecutiva
deben elaborar sus planes y rendir sus resultados de gestion, se presenta en el actual documento,
de manera recurrida la identificacion de los productos, actividades, dependencias y areas
responsables para adelantar las diferentes acciones misionales para la vigencia 2018. El
esquema planteado por el modelo integrado de planeacion y gestién MIPG, es una herramienta
permanente para realizar un mejor seguimiento a los avances de las responsabilidades en las
entidades y su interlocucion con la sociedad. Plantea acciones para el mejoramiento continuo de
la administracion publica, basadas en el fortalecimiento de herramientas de gestion y en la
coordinacion interinstitucional que facilite la implementacion de las politicas publicas mediante la
ejecucion de los planes, los programas y los proyectos. (MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
DESARROLLO RURAL , 2019).

El presente Plan de Accion Institucional 2018 se encuentra estructurado bajo las cinco politicas
de desarrollo administrativo: Gestion misional y de gobierno, transparencia, participacion vy
servicio al ciudadano, gestion del talento humano, eficiencia administrativa, y gestion financiera.
La estructuracion y orientacion del Plan de Accién para la vigencia 2019, se bas6 en el
cumplimiento de las funciones de cada dependencia del Ministerio, el desarrollo de sus
programas de inversién y las responsabilidades administrativas para este tipo de entidades de la
rama ejecutiva. (MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL , 2019)

6.1.4.9.3. Diagnéstico
En el Plan de Accion Institucional del MADR con vigencia 2018, conforme al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG, definié dentro de sus politicas y planes institucionales el Plan

Archivistico Integral, cuyo objetivo es el de implementar un Programa de Gestion Documental,
para la correspondiente administracién de comunicaciones oficiales, archivos y biblioteca.
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Estas acciones deberan emprenderse en el proceso de organizacién, conservacion, preservacion
y transferencia de los documentos que comprenden los archivos del Ministerio, sean estos en
soporte papel y/o electrénico.

Con lo anterior se presentan las herramientas de Gestion Documental en la siguiente tabla, que
fueron planteadas en el Plan de Accion Institucional para la vigencia del afio 2018.

NOMBRE DOCUMENTO

PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

FECHA EMISION

2018

LINEAMIENTOS PLAN DE ACCION

Definen los productos, actividades y metas de gestion que se realizaran en

INSTITUCIONAL cada vigencia con sus correspondientes indicadores, teniendo en cuenta los
recursos disponibles.
Tabla 6 Lineamientos Plan de Accion Institucional 2018
CONTENIDO DESCRIPCION OBSERVACION

Tablas de Retencion
Documental (TRD)

Instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la entidad
acorde a sus estructura organico -
funcional, e indica los criterios de
retencion y disposicion final resultante
de la valoracién documental por cada
una de las agrupaciones documentales.

Las Tablas de Retencién Documental, TRD se
encuentran publicadas en la pagina institucional del
MADR, en el item Planeacion Control y Gestion,
Instrumentos Archivisticos, sin embargo,
actualmente las TRD se encuentran en
convalidacién ante el AGN segun radicado -No 2-
2016-02898, las cuales fueron presentadas en el
afo 2016, Adicionalmente estan siendo
actualizadas y se puede evidenciar su actualizacion
en el Informe Justificacion TRD 2019.

Cuadro de
Clasificacion
Documental (CCD)

El CCD es un instrumento archivistico
que se expresa en el listado de todas las
series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion.

El Cuadro de Clasificacién Documental CCD, el cual
se encuentra publicado en la pagina institucional del
MADR, no cuenta con la fecha de elaboracion ni
version de la misma, de igual manera la informacion
de la actualizacion de las TRD.

Inventarios
Documentales

Instrumento que permite la
recuperacion de informacién en los
fondos documentales describiendo
datos de las unidades documentales
como el nombre del expediente, los
folios que contiene y las fechas
extremas.

En el MADR, no cuentan con Inventarios
Documentales, sin embargo, se encuentra
identificado, mas no habilitado como un instrumento
archivistico en la pagina del MADR institucional.

Plan Institucional De
Archivos PINAR

En este instrumento, el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural pone a
disposicién la articulacién de los planes
y proyectos que se estan disefiando
para la Gestion Documental al interior
de la entidad.

EIPINAR del MADR, fue creado en el mes de agosto
de 2016, por la Subdirecciéon Administrativa y el
Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, se
encuentra aprobado por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo, segun Acta No. 3 del
29/09/2016 y publicado en la pagina institucional del
MADR; en él se establecen 5 Objetivos, con sus
planes y proyectos asociados, el tiempo de
ejecucion a corto, mediano y largo plazo y los
indicadores de gestién para el cumplimiento de los
objetivos.

Transparencia y
Acceso a la
Informacién

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural con el animo de garantizar el
acceso a la informacién vy dar
cumplimiento a la ley 1712 de 2014,
pone a disposicion de la ciudadania las
siguientes herramientas que permitiran
que el ciudadano conozca a cerca de
los activos de la informacién de la
entidad y cual es el esquema de la
publicacién de la misma.

De acuerdo a la Ley 1712 de 2014, por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia Publica
Nacional, el MADR publica en su pagina institucional
en el componente de los Instrumentos Archivisticos
el indice de Informacién Clasificada y Reservada, el
Esquema de Publicacién de Informacién MADR y el
Registro de Activos de Informacion.

En cuanto al indice de Informacién Clasificada y
Reservada, se evidencio que este formato no tiene
diligenciada la fecha generacién de la informacién.

Tablas de Valoracion
Documental (TVD)

Las Tablas de Valoracion Documental
como instrumento archivistico reflejan
cada uno de los periodos de la
estructura orgdnica de la entidad donde

Para realizar las Tablas de Valoraciéon Documental
TVD, se consultaron y estudiaron cincuenta y cuatro
(54) actos administrativos, trecientas sesenta
dependencias (360), con el respaldo normativo de
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se identifican cada una de las unidades
documentales clasificadas por asuntos
yl/o series documentales, asignandoles
un periodo de retenciéon en directa
relacion con las prescripciones y
caducidades administrativas, fiscales,
disciplinarias y legales y la disposicién
final de la documentacién ya sea para
eliminaciéon o para conservacion total,
asi como la entrega de los archivos con
contenido histérico al Archivo General
de la Nacibn en transferencia
secundaria.

11 Decretos, del resultado anterior, se estableci6 el
cuadro evolutivo del MADR, constituyendo asi diez
(10) periodos de la vida institucional de la entidad
describiéndolos de la siguiente manera:

Periodo 1 fecha inicio 1913 a 1923,

Periodo 10 fecha inicio 1989 a 1994.

Se puede evidenciar que las TVD del MADR se
encuentran desactualizadas desde el afio 1994,
hasta la fecha, adicionalmente no se han
convalidado en su totalidad con el AGN.

La informacién anterior se puede evidenciar en el
documento Introduccién Tablas de Valoraciéon
Documental TVD, el cual fue elaborado en Abril de
2016.

Tabla 7 Herramientas de Gestion Documental

NOMBRE DOCUMENTO

PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

FECHA EMISION

2019-2022

ALCANCE

Inicia con la evaluacién del cumplimiento de los compromisos establecidos en el Plan
de Accion Institucional conforme al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,
y finaliza con la articulacion del MADR de las acciones con la mision y la visién de
acuerdo con los objetivos estratégicos instituidos.

Tabla 8 Alcance Plan de Accion Institucional 2019-2022

El Plan de Accidn Institucional con vigencia 2019-2022, refiere nuevamente las herramientas de
los Instrumentos Archivisticos anteriormente mencionadas con vigencia 2018, ademas de
proponer el cumplimiento en planes, programas, estrategias y politicas de acuerdo a las
necesidades de las diecisiete (17) politicas de gestion y desempeno del nuevo Modelo de
Planeacion y Gestion MIPG, cabe mencionar que la politica No 13, corresponde a la de Gestién
Documental y estd encaminada al desarrollo sistematico de la Gestion Documental y
administracion de archivos en cuanto a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion
de los documentos desde su origen hasta su destino final.

En la tabla del Plan de Accion que desarrollo el MADR, de Gestion Documental se definieron seis
(6) objetivos con su respectivo plan de ejecucién, asi mismo, se especificaron las metas,
presupuesto y fechas de ejecucion, las cuales estan definidas para el 31 de diciembre de 2019.

35



El campo

es de todos

Minagricultura

MATRIZ PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 2019-2022

FECHAS DE EJECUCION EILLS
AVANCE DE | FECHA META DE
NUMERO PRODUCTO ACTIVIDAD ACTIVIDADES PLAN DE ACCION ACTIVIDADES EJECUTADAS
FECHA INCIAL |FECHA FINAL| EIECUCION
CUMPLIMIEN
Rollos de Microfilm, Aplicacion de 1/04/2019(31/12/2019 |Realizar mantenimiento 1) Adelantar un proceso de contratacion que permita continuar |Se celebro contrato con el proveedor Imagescan, con el
lavados y digitalizados |Tecnologias de la preventivo y correctivo,y a |las actividades llevadas a cabo y que objetivo de efectual el lavado de 1980 rollos de
Informacién a los su vez la digitalizacion de porel imi y correctivo de los |microfilm y la digitalizacion de rollos de microfilm de
archivos fisicos imagenes de los rollos de rollos de microfilmacion que tiene en historias laborales se hicieron 3.830.000 unidades.
microfilmados del microfilmacion. custodia el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca. Contrato 20190416 se firmo el 26/07/2019
Ministerio de Esta contratacién contempla entre otras cosas:
Agricultura a) Realizar el lavado de rollos de microfilmacién de 16 mm y 35
propendiendo por s u mm de 100 a 215 pies, procesandolas
conservacién a con un constante de flujo de agua.
mediano y largo plazo b) Digitalizar las imagenes por historia laboral hasta el limite de
i  faciltar s u consulta imégenes contratadas y entregar la 100% 20/12/2018
y recuperacion informacién en Disco Duro.
¢) Digitalizar cada rollo de microfilmacion teniendo en cuenta la
indexacion de los campos; Entidad,
Ubicacion y/o sitio, numero de rollo, nombres y apellidos de las
personas, nimero de cédula, entre
otros.
d)Entregar un inventario de la totalidad de rollos de
microfilmacién que custodia el Ministerio, indicando
alos que se realizé el proceso de digitalizacion en medio
electrénico Excel, en donde estén indexados
los catorce (14) campos solicif que permitan por medio de
Tablas de Retencion Aplicacién de Tablas de|  1/02/2019] 31/12/2019|Aplicacion de Tablas de a)Las Tablas de Retencién D deberan i se estan entrevistas con cada
Documental - TRD, Retencién Documental Retencién Documental a los |cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad. |una de las dependencias con el fin de realizar el analisis
actualizadas alos Archivos de Archivos de Gestion b) proceder a atender las solicitudes de actualizacion de Tablas ~ |de la necesidad y verificar si es necesaria realizar la
Gestion de Retencién Documental — TRD actualizacion de las TRD, a la fecha de noviembre del
de cada una de las dreas conforme se remitan al grupo y presente afio se actualizaron 21 de las 56 TRD,, como
continuar trabajando para obtener un instrumento evidencia se dejan actas de reunion, es un
acorde a la entidad. requerimiento , . al AGN se enviaron las 56 TR,plazo
hasta el 25 de noviembre para presentar las 56 TRD
FECHA 2019.

2 90% 25/11/2019
Documento con el Realizar reunién con 1/02/2019| 31/12/2019|Realizar reunion con las a)Conocer el estado actual de los archivos de la entidad en sus 20/12/2019
diagnostico de la las dreas que éreas que intervienen para |diferentes fases, y ver las necesidades tecnolégicas, de Teniendo en cuenta el diagnéstico integral de archivo documento final

conformacion de intervienen para la la propuesta de infraestructura, humanas y econémicas para continuar con el |del 20/12/2019,con el contratista Prodygytek, bajo el
i de conformacién de proceso de implementacion y seguimiento de un sistemade  [nimero de contrato 20190472, se pretende conocer el
en la entidad, elaborado. |conformacién de expedientes electrénicos  |Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —SGDEA que  |estado del sistema de Gestion Documental y las
expedientes que cumplan con los supla las necesidades informacionales de la entidad. recomendaciones de mejora del mismo, se han

3 electrénicos que lineamientos del Archivo  |b) i i6n de principios, lineami yesta realizado las respectivas reuniones con el contratista, el 50%

cumplan con los General de la Nacion. - para la gestién del ciclo de vida de la informacién Grupo de Gestion Documental y las Tics , con el fin de
lineamientos del Analizar en los (creacién, uso, mantenimiento, acceso, disposicion final, presentar un proyecto final al Ministerio de
Archivo General de la i los ajustes  |conservacién y preservacion) contenida en cualquier Agricultura y Desarrollo Rural MADR, para presentar un
Nacion requeridos para la soporte y medio, informe final y darle cumplimiento a la implementacion
implementacion del del Sistema Integrado de Conservacién Documental.
documento electronico.
Diagnostico Integral Realizar el Diagnéstico |  1/02/201931/12/2019 Identificar los datos del archivo ubicacion entidad a la que
Documental Integral Documental verificacion del estado pertenece y caracteristicas - Administracion del Archivo -
de los archivos del actual de la gestion Servicios que presta el Archivo - Infraestructura fisica del
Ministerio documental en aspectos  |Archivo - C; i dela i6n - Interps 6
administrativos, de los aspectos evaluados
archivisticos, conservacion,
fraestructura y tecnologia;
asi, como la validacién de su 40% 20/12/2019
cumplimiento normativo,
identificacion de aspectos
criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades y
amenazas de la entidad
entorno al cumplimiento de

a la funcién archivistica
Tablas de Valoracién Presentar ante el 1/02/2019( 31/12/2019|diagnéstico que brinda el A la fecha y luego de un riguroso proceso de diagndstico, Las TRD estan elaboradas presentadas y en proceso de
Documental - TVD, Archivo General de la conocimiento del estado  |levantamiento de informacién, andlisis y elaboracion del ajuste de convalidacion con el AGN, se realizo
elaboradas y presentadas |Nacién - AGN, los actual de los archivos, instrumento archivistico, se logra remitir las Tablas de socilaizacion ante el precomite del AGN el 28 de agosto
al AGN ajustes necesarios para parti sobre el i6n D al AGN. de 2019.

la convalidacién y nivel de organizacion
aprobacién de las TVD. documental. En esta etapa
se analiza el estado,

5 volumen, condiciones de 100% 20/12/2019

conservacion de la
documentacion y recursos
existentes para elaborar el
plan Archivistico Integral
con el fin de establecer las
acciones y prioridades de
trabaio a corto, mediano
Documento con Establecer las 1/03/2019 | 31/12/2019]- Establecer las directrices |Este procedimiento busca dar una linea desde el Programa de se en ejecucion , propi de
p para directr q requeridas para la Gestion D hasta los pi en el |borrador, para presentarlo.
conformacién de archivo  |para la implementacién de Grupo de Gestién Documental y Biblioteca con el fin de
electrénico, elaboradoy  |implementacion de i 6nico bajo en cada uno de los aspectos, mejoras que
6 publicado expediente electrénico los lineamientos expedidos  |conlleven a mejores practicas respecto al uso y apropiacién del 10% 31/12/2019
bajo los lineamientos por el Archivo General de la |documento electrénico en la entidad.
expedidos por el Nacién
Archivo General de la
Nacion

Tabla 9 Matriz Plan de Accion Institucional — Grupo de Gestion Documental 2019-2022

36




El campo

es de todos | Minagricultura

6.1.4.9.4. Recomendaciones

En desarrollo de los compromisos establecidos en el Plan de Accién Institucional para el area de

Gestion Documental de los objetivos propuestos se

e Dar estricto cumplimiento a las actividades

debe tener en cuenta:

previstas en el plan de accién institucional,

definiendo los recursos necesarios para su ejecucion, asi mismo asignar responsables a
cada uno de los objetivos del plan de accion, fechas de entrega y -realizar seguimientos
en la trazabilidad de las actividades a ejecutar.

¢ Definir una metodologia estratégica que esté orientada a facilitar las condiciones para el

alcance de las metas y objetivos.

Tener en cuenta método del seméaforo para el

cumplimiento de las actividades: semaforo verde: cumplimiento total de la programacion,
semaforo amarillo: incumplimiento parcial de la programacion, semaforo rojo: el reporte
de avance no permite establecer el nivel de cumplimiento.

o Dar a conocer a la ciudadania, partes interesadas y a los servidores publicos, por medio
de canales y procedimientos, las actuaciones en materia del Plan de Accion Institucional,
con el fin de lograr una divulgacion de informacion suficiente y oportuna.

PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION SECTORIAL 2017-2020

OBJETIVOS PETI SECTORIAL

OBJETIVOS FACTORES CRITICOS DE EXITO

OBJETIVOS FICHA PROYECTO INI PROY-06

Eficiencia Administrativa:Eficiencia administrativa, orientada a
identificar, racionalizar, simplificar y automatizar

tramites, procesos, procedimientos y servicios. Incluye, entre otros,
los temas

relacionados con gestion de calidad, eficiencia administrativa y

FACTORES CRITICOS DE EXITO Archivo documental en medio
electrénico Adopcidn de estructura de metadatos para el
intercambio de expedientes electrénicos en todas las entidades del
sector Sistemas de informacién de gestiéon documental
interoperables Compromiso de la Alta Direccién. Voluntad de los

Construir la sede electrénica sectorial para expedientes electrdnicos .

Construir un modelo colaborativo e interoperable entre los sistemas de gestion
documental de las entidades del sector, que le den a los documentos el caracter de
expediente electrénico sectorial facilitando el acceso.

Garantizar accesibilidad, usabilidad, calidad, seguridad, reserva y privacidad de los

cero papel,
racionalizacién de tramites, modernizacidn institucional, gestion de
tecnologias de

lideres de las dependencias involucradas. Confianza en el proyecto
por parte de los colaboradores de la entidad. Trabajo coordinado.
Debe existir en la entidad personal con dedicacién exclusiva a este

expedientes electrénicos. Estandarizar los expedientes electrénicos de acuerdo con
las normas emitidas por MinTIC y AGN.
Disefiar el indice electrénico de expedientes electrénicos.

informacién y gestion documental.

proyecto. Agilidad en los procesos contractuales

Disefar interfaces de interoperabilidad de los sistemas de informacién de gestion
documental del sector que faciliten mantener el expediente electrénico sectorial.
Llevar el registro de gestion

documental del proyecto.

PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION INSTITUCIONAL 2017-2020

Levantamiento del inventario de informacidn fisico y electrénico
del Ministerio. WConstruir un modelo colaborativo e interoperable
entre los sistemas de informacidn de gestion documental, que le
den a los documentos el caracter de expediente electrénico
facilitando su acceso. WGarantizar accesibilidad, usabilidad, calidad,

-
|}

seguridad, reserva y privacidad de los expedientes electrénicos.
Estandarizar los expedientes electronicos de acuerdo con las
normas emitidas por Mintic y AGN. i mplementar la oficina Postal
Electrdnica. Crear una sede electrdnica sectorial que habilite
espacios de interaccion con los usuarios y disponga opciones de
consulta interactiva de informacion y de soporte en linea. i
Digitalizacion e Indexacion de los documentos con sus metadatos y
generacion de expedientes electronicos. Orientar a las
instituciones del sector para conformar los expedientes
electrénicos del sector y su interoperabilidad.

Se realiza un andlisis documental (diagndstico de la gestidn
documental, identificacion de documentos vitales y/o esenciales,
normalizacién de formatos, tablas de retencidn, etc.) y un analisis
tecnoldgico (diagndstico de la infraestructura tecnoldgica vy fisica); en
base al andlisis realizado se disefia la estrategia de implementacién
tecnoldgica para el SGDEA, analizando las alternativas mas
adecuadas, de acuerdo con las restricciones definidas,

Tabla 10 Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y Comunicacion Institucional 2017-2020

37




El campo e
es de todos Minagricultura

6.1.4.10. Mapa de riesgos del MADR

6.1.4.10.1. Alcance

Identificacién, analisis, monitoreo, control, evaluacion y seguimiento de los riesgos establecidos
en el Mapa de Riesgos del MADR.

6.1.4.10.2. Contexto

Es importante recordar que el Estado Colombiano mediante el Decreto 1537 de 2001, establecio
una serie de elementos técnicos requeridos para el desarrollo adecuado y fortalecimiento del
Sistema de Control Interno de las diferentes entidades y organismos de la Administracion Publica,
uno de ellos es la Administracion del Riesgo, la cual esta indicada en la NTC- ISO 9001:2015, y
en el MECI 9001:2015; Es importante entender que el fortalecer la implementacion de buenas
practicas de la administracion del riesgo, a través de un control y seguimiento de las situaciones
que puedan impactar en el cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales, garantizan
un adecuado manejo y disminucion del impacto que pueden generar los riesgos en los procesos
y procedimientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

En este sentido las Entidades de la Administracion Publica, no pueden ser ajenas al tema
relacionado con los riesgos, ya que se debe garantizar el manejo y control adecuado de los
mismos, ya que hacen parte de cualquier gestion y/o actividad que se realice, con lo anterior es
de esperarse desarrollar actividades de contingencia a través de acciones correctivas vy
preventivas con el objetivo de minimizar la materializacién de los riesgos.

La construccion del Mapa de Riesgos hace parte de todo el proceso de administracion del riesgo,
entendiendo este como todo aspecto y/o suceso que afecte el buen cumplimiento de la misién de
los procesos o procedimientos de una entidad, un Mapa de Riesgos es una herramienta de control
y de gestion que es utilizada para identificar los riesgos que estan inherentes a los procesos y
procedimientos de una organizacion.

6.1.4.10.3. Diagnéstico

A continuacion, se presentan las principales caracteristicas del documento diagnosticado:

NOMBRE DOCUMENTO MAPA DE RIESGOS

FECHA EMISION 28/06/2019

LINEAMIENTOS MAPA DE | Identificacion y administracién de los once (11) Riesgos de la dependencia
RIESGOS Gestién de Apoyo Logistica e Infraestructura.

Tabla 11 Lineamientos Mapa de Riesgos

El Mapa de Riesgos del proceso Gestion de Apoyo Logistico e Infraestructura, FO1-PR-SIG-05,
version 11 con fecha de edicién 3 de abril del afio 2019, y fecha de elaboracién del 28 de junio
de 2019, tiene como objetivo identificar las actividades de riesgo contenidos en el Sistema de
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Gestion Documental, para ello se identificaron once (11) riesgos en el Mapa de Riesgos, de los
cuales, cuatro (4) estan directamente relacionados con el tema de Gestibn Documental y
Archivistica definiendo dos (2) de tipo (operativo) y dos (2) de Seguridad de la Informacion, y se
encuentran establecidos de la siguiente manera:

PRODUCTO O ACTIVIDADES DEL RIESGO TIPO DE RIESGO PROBABILIDAD IMPACTO ZONA DE
PROCESO RIESGO

Recepcion, radicacion, distribucién de | La correspondencia que ingresa al Operativo Probable Menor Alto

comunicaciones oficiales | Ministerio no llegue oportunamente

(administracion de correspondencia) a la dependencia competente.

Clasificacion y levantamiento de | Perdida, hurto y dafio de la Operativo Rara Vez Mayor Alto

inventarios, consulta, préstamo de | documentacion.

archivo conforme a las TRD

(administracion de archivo)

Revisién y actualizacién de las Tablas | Divulgar informacion de caracter | Seguridad de la Improbable Moderado Moderado

de Retencién Documental TRD | reservado a personas o entidades | Informacion

(Administracion de Archivos) no autorizadas

Realizar la Planeacion Documentalde | Perdida de Integridad de la | Seguridad de la Improbable Moderado Moderado

la Entidad. informacién en el archivo central. Informacién

Tabla 12 Riesgos Gestion Documental

Se puede evidenciar en el Mapa de Riesgos del Proceso de Gestién de Apoyo Logistico e
Infraestructura, que cuatro (4) de los 11 riesgos establecidos en el Mapa de Riesgos son
pertinentes al area de Gestibn Documental, sin embargo, teniendo en cuenta las diferentes
actividades que se desarrollan desde el proceso de Gestion Documental y Biblioteca, estos son
insuficientes para diagnosticar los efectos de la materializacién y el impacto de los riesgos,
adicionalmente no se incluyeron riesgos relacionados con el area de Biblioteca.

6.1.4.10.4. Recomendaciones

e Desarrollar e implementar Manual de Mapa de Riesgos, donde se incluya la metodologia

para identificar los riesgos, las acciones de contingencias, priorizacion de los riesgos, el
impacto, evaluacion del riesgo, manejo del riesgo, control, tratamiento y seguimiento de los
riesgos.

Complementar el Mapa de Riesgos general de la entidad, incluyendo lo establecido por el
Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos MGDA definido por el Archivo
General de la Nacién para este caso la atencion de los riesgos inherentes al area de
Gestion Documental y Biblioteca y sus procesos.

Establecer metodologias y/o técnicas de formulacion de ideas para la identificacién y
analisis de los riesgos en el grupo de Gestion Documental.

Actualizacion del Mapa de Riesgos como minimo una vez al afio.

Realizar capacitaciones y sensibilizacion a todo el personal y dependencias del Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural MADR, en los temas relacionados con la gestion de
riesgos, procedentes del area de Gestion Documental y Biblioteca. Adicionalmente incluir
estas tematicas en el cronograma de capacitaciones.

Establecer politicas de Riesgos de Gestién Documental y Biblioteca, y darlas a conocer a
todo el personal del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR.
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6.1.4.11. Planes de Mejoramiento Archivistico (PMA)

6.1.4.11.1. Plan de Mejoramiento Archivistico (2013 — 2016)
6.1.4.11.1.1. Alcance

Mejoramiento Archivistico en los procedimientos y acciones propuestos, para el cumplimiento de
la gestion documental interna en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR para el
periodo (2013-2016).

6.1.4.11.1.2. Contexto

El articulo 5 del Decreto 106 del 21 de enero de 2015, define el Plan de Mejoramiento Archivistico
PMA, como el documento mediante el cual se establece las acciones de mejora, a partir de los
hallazgos y compromisos sefialados en el acta de Visita de Inspeccion; incluye los plazos de
ejecucion, productos, personas, y areas responsables el grado de avance esperado. (Ministerio
de Energia, 2019).

El Plan de Mejoramiento Archivistico, es el resultado de un conjunto de procedimientos, acciones
y metas disefiadas y orientadas de manera planeada, organizada y sistematica para corregir las
falencias y debilidades encontradas en el Sistema de Control Interno y en la gestion de
operaciones, que se generan como consecuencia de las observaciones formales provenientes
de los 6rganos de control, su objetivo es el mejoramiento continuo. (Archivo General de la Nacion,
2019).

6.1.4.11.1.3. Diagnéstico

A continuacion, se presentan las principales caracteristicas del documento diagnosticado:

FECHA EMISION 2013-2016

. Programa de Gestién Documental PGD
. Sistema Integrado de Conservacion SIC
. Reglamento de Archivo de la Entidad

e  Acto Administrativo, aprobacion TRD

e Aplicacién, actualizacién y seguimiento a las TRD
e Adopcién de Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

LINEAMIENTOS
PMA 2013-2016

e Ausencia de la Foliacion en los archivos de gestiéon
. Unidades de conservacion no contemplan lo normado en el Acuerdo 042 de 2012.

. Evaluacion del procedimiento de la administracién de comunicaciones oficiales y
documentos externos.

e  Acondicionamiento y funcionamiento de instalaciones en archivo central o archivos
satélites.

. Elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental (TVD)

Tabla 13 Lineamientos Plan de Mejoramiento Archivisticos 2013-2016

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR, vigencia 2013-2016, cuenta con doce (12)
hallazgos y cada hallazgo cuenta con una serie de actividades a ejecutar dentro de su Matriz de
Plan de Mejoramiento Archivistico, estos tienen fecha de iniciacion del 2/07/2014 al 31/12/2016,
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en la matriz se puede evidenciar que de estos doce (12) hallazgos solo seis (6) en sus actividades
han tenido un avance porcentual del cumplimiento del objetivo.

A continuacion, se describen los hallazgos con sus respectivos avances porcentuales:

1)

La entidad no cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion, porcentaje de avance
reportado 0.20%.

2) En las areas visitadas no se evidencio aplicacion total a las TRD, cronograma de
transferencias, como tampoco se realiza seguimiento y actualizacion de las mismas.
(cronograma de transferencias 2011 90%).

3) Actualizacion, revision e implementacion de las TRD 70%

4) Adopcion del uso del Formato Unico Inventario Documental (FUID) en los procesos de
transferencia documental. (10%)

5) Adecuacion y descongestionamiento del archivo de gestion de la Oficina Asesora Juridica.
Descongestionamiento de archivo a través de la aplicacion de TRD vy transferencia
documental. 10%

6) Brigadas de mantenimiento e instalacion de estanteria en los depésitos de Archivo Central
y Satélites, Revision y arreglo de instalaciones de los depdsitos de Archivo Central y
Satélites 30%.

7) Levantamiento y actualizacion de inventarios documentales 60%.

TABLA SEGUIMIENTO HALLAZGOS PMA 2013-2016
FECHA DE
ITEM No HALLAZGO VENCIMIENTO OBSERVACIONES
La Entidad no cuenta con un Sistema 31/12/2015 Se identifica que el MADR no cuenta con el Sistema Integrado
2 Integrado de Conservacion. de Conservacion dentro del plazo que estipuld el PMA; este
sera realizado posteriormente.

No se ha elaborado el Reglamento de | 31/12/2011 ElI MADR bajo la Resolucion Numero 0023 de 24 de octubre
21 Archivo de la entidad. de 2003, adopta el reglamento de archivo de la entidad. La

fecha de creacién del manual de archivo es del afio 2012.
En las areas visitadas no se evidencié | 31/12/2011 Las TRD se encuentran en convalidacién con el AGN, de igual
aplicacion total a las TRD, cronograma manera se pueden verificar sus actualizaciones en la pagina

4 de transferencias, como tampoco se web del MADR, con fecha inicial de modificacion del

realiza seguimiento y actualizacién de 23/04/2015, hasta el 14/12/2018.

las mismas.

La entidad no ha adoptado Formato 31/12/2011 Se cred el Formato Unico de Inventario FO9-PR-ALI-07 FUID,

Unico Inventario Documental (FUID). version 4, con fecha de edicion 20/11/,2015, sin embargo,

5 para el afio 2019 se ha actualizado y se esta socializando en

las oficinas. dependencias socializacién del manejo del
formato Fuid para el manejo del inventario.

La identificacion de las unidades de Las marcaciones de carpetas, cajas y de estanteria movil y

7 conservacion no registra toda la 31/12/2011 fija en los archivos de gestion y central no corresponden con

informacién contemplada en el citado los lineamientos estipulados en el acuerdo 042 de 2002.
Acuerdo.(042 de 2002)

Tabla 14 Seguimiento Hallazgos Plan de Mejoramiento Archivisticos 2013-2016
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6.1.4.11.1.4. Recomendaciones

e Cumplimiento de los objetivos y ejecucién de las tareas en los tiempos establecidos por
el Archivo General de la Nacién AGN, acordados con el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural MADR.

e Para establecer dicho cumplimiento en los hallazgos establecidos, se recomienda asignar
un responsable directo, como lo refiere el PMA en las areas y personas responsables,
para que estas actividades obtengan una trazabilidad y control, ademas del seguimiento
al cumplimiento del porcentaje de las actividades.

e Realizar la actualizacioén de las actividades ejecutadas para cada uno de los doce (12)
hallazgos identificados, con el debido porcentaje de avance de las tareas.

e Revisar los hallazgos que no tienen ningun porcentaje de avance, actualizarlos y
realizarles seguimiento con los responsables de la ejecucion de las tareas.

¢ Realizar socializacion con el grupo de Gestion Documental, acerca de los hallazgos que
no han sido ejecutados en la totalidad de su cumplimiento, asi mismo asignar tareas y
responsabilidades para continuar con su trazabilidad.

6.1.4.11.2. Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) (2018 — 2022)

6.1.4.11.2.1. Alcance

Mejoramiento Archivistico en los procedimientos y acciones propuestos, para el cumplimiento de
la gestion documental interna en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR para el
periodo (2018-2022).

6.1.4.11.2.2. Contexto

En cuanto al PMA con vigencia del 2018-2022, fueron identificados nueve (9) hallazgos descritos,
en el acta de aprobacion No. 2 del 28 de noviembre de 2018, del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural MADR.

6.1.4.11.2.3. Diagnéstico

FECHA EMISION 2018-2022

e Actualizar, convalidar e implementar las TRD.

. Diagnéstico, formulacién, presentacion, divulgacion, seguimiento al Programa

LINEAMIENTOS PMA 2018-2022 de Gestién Documental PGD
e  Adopcion de Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

. Garantizar la integridad de los documentos que ingresan al Ministerio a través
del Correo electronico.

. Convalidar y aprobar las Tablas de Valoracion Documental TVD, ante el Archivo
General de la Nacion AGN.

. Intervenir Fondos acumulados en los Archivos de Gestiéon y Central del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR.

. Garantizar la adecuada organizacion de los archivos de gestion, actos
administrativos e historias laborales, conforme a lineamientos del Archivo
General de la Nacion AGN.

. Establecer planes y programas que componen el Sistema Integrado de
Conservacion Documental, conforme a la Normatividad vigente.

Tabla 15 Lineamientos Plan de Mejoramiento Archivisticos 2018-2022
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TABLA SEGUIMIENTO HALLAZGOS PMA 2018-2022

ITEM No

HALLAZGO

FECHA DE
VENCIMIENTO

OBSERVACIONES

Al revisar el contenido del PGD, no se evidencia
el desarrollo de la estructura de acuerdo con el
anexo técnico del decreto No 2609 de 2012,
tampoco se evidenciaron los anexos, cronograma,
formatos presupuesto para su implementacion
adicionalmente no se evidencio divulgacion e
implementacion.

Hallazgo No 5 el PMA suscrito por la visita de
inspeccion realizada en la vigencia 2011-2013.

30/06/2020

La fecha de entrega establecida para la
ejecucion de este hallazgo es para el 30 de junio
de 2020, sin embargo, este hallazgo fue
evidenciado en la visita de inspeccion realizada
en el 2011.

Para el afio 2019 se suscribié contrato de
prestacion de servicios para realizar la
actualizacion del PGD; se encuentra pendiente
la presentacion del documento ante el comité de
efic. encia administrativa para su validacién y
posterior implementaciéon.El PGD del MADR,
tiene fecha de elaboracion del afio 2016, en el
numeral 3.5.4 Programa de Gestion de
Informacion y Documentos PGD, se menciona
que se disefara e impleentara el PGD, pero no
se menciona una fecha ni un cronograma de
actividades del mismo.

Inventarios Documentales: el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, no cuenta con
inventarios documentales en la totalidad de los
archivos de gestién y archivo central.

30/06/2019

Gestion Documental ha incluido en su
cronograma de capacitaciones al personal del
Ministerio de Agricultura, el uso del Formato
Unico de Inventarios Fuid, sin embargo, se
evidencia el uso de inventarios documentales
en formatos de Excel, por parte de algunos
funcionarios.

Procesos de Organizacion Documental: El
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
presuntamente incumple lo estipulado en los
Acuerdos 042 de 2002, 005 de 2013 y en los
literales b, c y de del articulo 9 del acuerdo 003 de
2015, toda vez que, en la visita de vigilancia se
evidencié en algunos casos de acuerdo a la
muestra: falta de foliacion de expedientes, falta de
implementacion de hoja de control, falta de
implementacion del formato para préstamo de
documentos, falta de implementacion del formato
FUID, se evidencia utilizacién de unidades de
conservacién como AZ, sobres de manila, no se
evidencia la implementacion de formatos de
descripcién en unidades de conservacién, asi
como la foliacién electronica, indice  electrénico
y firma de indice electrénico, como lo indican las
normas.

1/03/2019

En la descripcion de tareas del PMA se
describié la realizacion de capacitaciones en
todas las dependencias, estas se han realizado
de acuerdo al Cronograma de Capacitaciones,
las tematicas de ORFEO, Sistema de Gestion
Documental y socializaciéon de procedimientos.

La identificacion de las unidades de conservacion
no registra toda la informacion contemplada en el
citado Acuerdo. (042 de 2002)

31/12/2022

Las marcaciones de carpetas, cajas y de
estanteria movil y fija en los archivos de gestién
y central no corresponden con los lineamientos
estipulados en el acuerdo 042 de 2002. Se cred
el formato FUID F09-PR-ALI-07 FUID, version
4, con fecha de edicion 20/11/2015. se
encuentra disponible en la pagina web del
Buscador del Sistema Integrado de Gestion.

Tabla 16 Seguimiento Hallazgos Plan de Mejoramiento Archivisticos 2018-2022
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6.1.4.11.2.4. Recomendaciones

¢ Diligenciar en su totalidad el Formato del PMA y presentar el porcentaje de avance de las
tareas por cada uno de los productos a realizar con su respectivo cumplimiento.

e Seguimiento y control de cada uno de los Hallazgos identificados en el PMA, por el directo
responsable del proceso.

e Los dos PMA evaluados no reflejan seguimiento continuo en su porcentaje de avance de
las fechas establecidas para las actividades descritas; teniendo en cuenta que algunas de
las fechas de ejecucion de las tareas ya han finalizado.

e Para dar cumplimiento a los dos PMA, se debe generar un cronograma de actividades,
socializacion de los hallazgos que no han tenido seguimiento, de igual manera asignar
responsables en el cumplimiento de las tareas especificas por cada uno de los hallazgos
pendientes por resolver, disponer de recursos fisicos, tecnolégicos, humanos vy
presupuesto para ejecuciéon de cada una de las actividades a mejorar.

o Establecer estrategias para la mejora continua en cada una de las areas de gestién
documental, lideres documentales que puedan reportar en los tiempos establecidos los
avances de cumplimiento.

e En cuanto a las actividades que estan programadas para el proximo afo 2020, es
recomendable realizar una planeacion estratégica para la elaboracién de las mismas y de
esta manera dar cumplimiento en su ejecucién en los tiempos establecidos, asi mismo
disponer de los recursos necesarios como el personal idoneo, la infraestructura y el
presupuesto para llevar a buen término su ejecucion.

6.1.4.12. Formulario Unico de reportes de Avance a la Gestion Administrativa (FURAG)

6.1.4.12.1. Alcance

Identificar las brechas de resultados a nivel de la entidad a partir de los resultados del Formulario
Unico Reporte de Avance de la Gestion FURAG, en cuanto permite conocer a la entidad cuales
son las acciones puntuales que se deben realizar para mejorar en la implementacién de MIPG.

6.1.4.12.2. Contexto

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 2482 de 2012, el Formulario Unico Reporte de
Avance de la Gestion FURAG, es una herramienta en linea para el monitoreo, evaluacion y control
de los resultados institucionales y sectoriales y segun la Circular externa 100-002-2015, estan
obligados a diligenciarlo, las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con excepcion
de: los fondos sin estructura administrativa ni planta de personal, los Fondos Ganaderos, las
electrificadoras y las entidades en proceso de liquidacién, supresion, o disolucién, aunque
continuan con la obligacién de aplicar en lo pertinente las politicas de desarrollo administrativo y
reportar su avance en los medios que tengan establecidos. (Funcion Publica , 2019)

El Decreto 2482 de 2012, compilado en el Decreto Unico Sectorial de Funcién Publica, establece
los lineamientos generales para la integracion de la planeacién y la gestion publica. En este se
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estipula la adopcion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de
articulacion y reporte de la planeacion.

El Modelo cuenta con una herramienta en linea, el Formulario Unico Reporte de Avances de la
Gestion, FURAG, a través de la cual se capturan, monitorean y evaltan los avances sectoriales
e institucionales en la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo de la vigencia
anterior al reporte. (Funcion Publica , 2019).

6.1.4.12.3. Diagnéstico

A continuacion, se presentan las principales caracteristicas del documento diagnosticado:

NOMBRE DOCUMENTO | FORMULARIO UNICO REPORTE DE AVANCE FURAG

FECHA EMISION 26/08/2019
LINEAMIENTOS DEL Establece los lineamientos generales para la integracién de la planeacion y la gestion
FURAG publica, en este se estipula la adopcién del modelo integrado de Planeacién y Gestién

MIPG, como instrumento de articulacién y reporte de la planeacion.
Tabla 17 Lineamientos del FURAG

En la Lista de indices de Gestién y Desempefio del Departamento Administrativo de Funcion
Publica, el cual hace parte del Formulario Unico Reporte de Avance-FURAG, se evidencian los
cinco (5) componentes que miden los criterios de evaluacién de Gestion Documental en las
Entidades Publicas, los cuales estan conformados por los siguientes items:

1. Componente Estratégico

2. Componente Administracion de Archivos
3. Componente Documental

4. Componente Tecnolégico

5. Componente Cultural.

INDICES FURAG EN LA MEDICION DEL DESEMPENO DE GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DE NOMBRE
DIMENSION INDICE COMPONENTE | CODIGO DESCRIPCION

Mide la capacidad de la entidad publica de implementar
actividades relacionadas con el disefio, planeacion,

indices verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién
Desagregados | Componente archivistica, mediante la implementacion de un esquema

POLITICA 14: Estratégico 165 gerencial y de operacion a través de planes, programas
GESTION ’ por Politicas y proyectos que apalancan los objetivos estratégicos de
DOCUMENTAL la institucion, ademas de articularse con otras politicas

de eficiencia administrativa.
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Mide la capacidad de la entidad publica de implementar
un conjunto de estrategias dirigidas a la planeacion,

Componente direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
Administracion 166 tecnolégicos, financieros y del talento humano,
de Archivos necesarios para la realizacion de los procesos de la
gestion documental y el eficiente funcionamiento de los

archivos

Mide la capacidad de la entidad publica de implementar

los procesos de la gestiéon de los documentos en todos

sus formatos o soportes, creados o recibidos por

Componente cualquier entidad en el ejercicio de sus actividades con la
167 "

Documental responsabilidad de

crear, mantener, conservar y servir los documentos,
durante su ciclo vital.

Mide la capacidad de la entidad publica de implementar
Componente actividades para la administracion electronica de
Tecnolégico 168 documentos, la seguridad de la informacion y la
interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y
lineamientos de la gestiéon documental y administracion
de archivos.

Mide la capacidad de la entidad publica de implementar
acciones relacionados con la interiorizacién de una
cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion
documental que aporta a la optimizacién de la eficiencia
169 y desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del
conocimiento, gestion del cambio, la participacion
ciudadana, la proteccion del medio ambiente y la
difusion.

Componente
Cultural

Tabla 18 Lista Indices de Gestién y Desempefio Gestién Documental

En esta tabla del Plan de Accién de se muestra el Componente de Gestién Documental y sus
cuatro (4) categorias a evaluar: Estratégico, Documental, Tecnoldgico y Cultural; las actividades
de gestion, guias y normas técnicas en conjunto con la normatividad a cumplir.

Estas categorias seran evaluadas en concordancia con el FURAG Formulario Unico Reporte De
Avance, y hacen parte del diagndstico para dar cumplimiento a los requerimientos del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTE el ACTIVIDADES DE GESTION R NORMATIVIDAD
S TECNICAS
La Entidad cuenta con una Politica de Decreto 1080/15
Gestion Documental art. 2.8.2.5.6.

Los temas de Gestiéon Documental fueron

Gestion Estratédico tratados en el Comité Institucional de
Documental 9 Desarrollo Administrativo o en reuniones
del Comité Interno de Archivo

Decreto 1080/15
art. 2.8.21.14. Y
2.8.2.1.15.

Elaboracién y utilizacién del Diagnostico
Integral de Archivos
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Frente al proceso de la planeacién de la
funcién  archivistica, elaboracién y
aprobacién en instancias del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo,
del Plan institucional de archivos - PINAR
e inclusion de actividades de gestion
documental en planeacién de la entidad.

Plan Institucional de
Archivos — PINAR

Decreto 1080/15
art. 2.8.2.5.8.

Elaboracién, aprobacion, implementacion
y publicacién del Programa de Gestion
Documental - PGD,

Implementacion de
un Programa de
Gestion
Documental PGD

Ley 594/00 art. 21
Decreto 1080/15
cap. 1]
Ley 1712/14 art. 15

Elaboracién, aprobacién, tramitacién de
convalidacién, implementacion y
publicacién de la Tabla de Retencién
Documental - TRD.

Tablas de
Retencion y
Transferencias

Documentales

Circular AGN 03 de
2015:  Directrices
para la elaboraciéon

Ley 594/00 art. 24
Decreto 1080/15
art. 282510 a
2.8.2.5.13

Ley 1712/14 art. 15

Documental

de Tablas de | Acuerdo 04/13
Retencion
Documental
Normalizacion de la produccién
documental (recepcion, radicacion Acuerdo 60/01 AGN
unificada, consecutivos, formatos)
o Acuerdo 02/04 AGN
Organizacioén de Fondo Acumulado Acuerdo 04/13 AGN
Decreto 1080/15
Elaboracién y publicacion del Cuadro de art. 2.8.2.5.8.
Clasificacion Documental CCD Ley 1712/14 art 12
literal d.
Tablas de
Retencion y

Elaboracién, aprobacién, tramitacién de
convalidacién, implementacion y
publicacién de la Tabla de Retencién
Documental - TRD.

Transferencias
Documentales
Circular AGN 03 de
2015:  Directrices
para la elaboraciéon

Ley 594/00 art. 24
Decreto 1080/15
art. 282510 a
2.8.2.5.13

Ley 1712/14 art. 15

Actualizacion de Tabla de Retencion
Documental

de Tablas de | Acuerdo 04/13
Retencion

Documental

Tablas de

Retencion y

Transferencias
Documentales
Circular AGN 03 de
2015:  Directrices
para la elaboracién
de Tablas de
Retencion
Documental

Ley 594/00 art. 24
Decreto 1080/15
art. 282510 a
2.8.2.5.13

Ley 1712/14 art. 15
Acuerdo 04/13

Inventario de la documentacion de sus
archivos de gestion en el Formato Unico
de Inventario Documental - FUID:

Ley 594/00 art. 26
Decreto 1080/15
art. 2.8.2.5.8.
Ley 1712/14 art. 13
Acuerdo 42 de 2002
Acuerdo 05 de 2013
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Ley 594/00 art. 26

. i Decreto 1080/15
Inventario de la documentaciéon de su
. " art. 2.8.2.5.8.
archivo central en el Formato Unico de
| tario D tal - FUID: Ley 1712/14 art. 13
nventario Documentat - : Acuerdo 42 de 2002
Acuerdo 05 de 2014
Apunte para la
Organizacion de
Transferencias de documentos de los Arch.|v.os Decreto 1080/15
archivos de gestion al archivo central Municipales art. 2.8.2.5.9
http://www.archivog T
eneral.gov.co/manu
ales
Inventario de documentos de Derephos Acuerdo 04/13 AGN
Humanos o Derecho Internacional | _
- ) L art. 15
Humanitario no susceptible de eliminacién
Procedimientos de disposicion final de Acuerdo 04 /13

documentos

Elaboracién, aprobacion, implementacion
y publicacién del documento Sistema
Integrado de Conservacion - SIC

Ley 594/00 art. 46
Acuerdo 06/14

Conservacion de documentos en soporte
fisico

Ley 594/00 art. 46
Acuerdo 06/15

Preservacion de documentos en soporte

Ley 594/00 art. 46

digital Acuerdo 06/16
Clasificacion de la informacién y
establecimiento de categorias de Decreto 1080/15
derechos y restricciones de acceso a los Cap VI
documentos electronicos
Parametrizacién de Tablas de control de Decreto 1080/15
acceso Cap VI
Modelo de
requisitos para la
implementacion de
Implementacién de los requisitos de ér;stiésr:Stema g:
integridad, autenticidad, inalterabilidad, D Decreto  1080/15
. L . ocumentos
disponibilidad, preservacion y metadat.os Electronicos cap. Wil arts.
Tecnolégico de los documentos electrénicos de archivo http-//observatorioti 2.8.2.7.1. a
en el Sistema de Gestidon de Documento - 2.8.2.7.11
- c.archivogeneral.go
Electronico.
v.co/wp-
content/uploads/20
17/04/V2_Ficha_So
ftware.pdf
Decreto 1080/15
art. 2.8.2.712
Acuerdo 02/14
AGN, art. 17°.
Expedientes electrénicos Creacion y

conformacion de
expedientes
electrénicos de
archivo.

48



El campo

es de todos

Minagricultura

Mecanismos o controles técnicos en los
Sistemas de Informacion para restringir el
acceso a los documentos en entorno
electrénico

Decreto 1080/15

Cap VI

Actividades para alinear la gestion
documental a la politica ambiental

Buenas practicas
para reducir el
consumo de papel
http://estrategia.gob
iernoenlinea.gov.co
/623/articles-

8257_papel_buena

Decreto 4741 de

2005

Circular externa 05
de 2012 AGN
Directiva

Presidencial 04 de
2012

spracticas.pdf

Cultural Facilidad de acceso y consulta de la

informacion de archivo - Ley 594/00 titulo VI

Sensibilizacion y
funcionarios sobre archivos

capacitacion Ley 594/00 art. 18

Gestion documental alineada con las
politicas y lineamientos del Sistema de
Gestion de Calidad implementada en la
Entidad

Decreto 1080/15
art. 2.8.2.5.15.

Tabla 19 Plan de Accion Gestion Documental

Fuente: Funciéon Publica Herramientas de Gestion Documental

Para el diagndstico del FURAG vigencia 2018, se realiz6 el siguiente cuadro comparativo de los
5 componentes, que son evaluados en la Medicion del Desempefio de Gestion Documental, con
el objetivo de revisar el posicionamiento del MADR frente a los quince (16) Ministerios del Estado
Colombiano.

En conclusion, se puede evidenciar que el posicionamiento del MADR, frente a los dieciséis (16)
Ministerios en el desempefio de Gestion Documental, se encuentra en el décimo segundo lugar
(12°), con una sumatoria de 348.2 puntos en los 5 componentes evaluados y un porcentaje del
69.6%, en comparacion con el Ministerio de Educacion, quien obtuvo el puntaje mas alto y el
primer lugar en su posicionamiento en la evaluacion de Gestion Documental, el cual su resultado
porcentual obtenido fue del 78.4%.

En cuanto a la calificacion por componentes, se identificé que el componente con la calificacién
mas baja fue el Cultural, con una puntuacién de 63.4, lo que conlleva a implementar acciones
relacionadas con la promocion de una cultura archivistica en la entidad, asi mismo a desarrollar
planes de sensibilizacion estratégicos que permitan el posicionamiento y conocimiento en materia
de Gestién Documental.
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I65GESTION | I66GESTION | I67GESTION | I68GESTION | I69GESTIO | SUMATOR
Cadig DOCUMENT | DOCUMENT | DOCUMENT | DOCUMENT N IA DE
o ENTIDAD AL Calidad AL Calidad AL Calidad AL Calidad | DOCUMEN | RESULTA o
SIGE del del del del TAL DOSPOR |
P Componente | Componente | Componente | Componente | Calidad COMPONE
estratégico | administraci | documental | tecnolégico del NTES
on de Componen
archivos te cultural
1.MINISTERIO DE
EDUCACION
0011 | NACIONAL 77.0 81.1 83.4 721 78.2 3918 | 784
2.MINISTERIO DE
0012 |[LASTICS 77.0 75.0 82.6 771 79.2 3909 | 782
3.MINISTERIO DE
JUSTICIA Y DEL
8005 | DERECHO 77.0 81.1 78.7 72.2 73.3 3824 | 76.5
4.MINISTERIO DE
0005 | DEFENSA NACIONAL 48.0 7.7 80.1 94.8 76.1 370.7| 741
5.MINISTERIO DE
SALUD . Y
PROTECCION
8006 | SOCIAL 68.5 77.7 78.0 74.0 72.4 370.7| 741
6.MINISTERIO DE
0009 | MINAS Y ENERGIA 77.0 74.9 66.1 72.4 74.0 364.5| 729
7.MINISTERIO DE
COMERCIO,
INDUSTRIA Y
5203 | TURISMO 66.7 67.8 73.0 77.0 76.1 360.7| 721
8.MINISTERIO DE
RELACIONES
0002 | EXTERIORES 77.0 66.6 80.9 63.9 65.8 3542 | 70.8
9.MINISTERIO DE
HACIENDA Y
0004 | CREDITO PUBLICO 77.0 69.6 66.5 74.8 65.7 3535 70.7
10.MINISTERIO DE
0013 | TRANSPORTE 70.8 63.2 72.8 86.2 60.0 3529 | 70.6
11.MINISTERIO DE
AMBIENTE Y
DESARROLLO
8003 | SOSTENIBLE 71.0 73.3 71.2 67.7 69.6 3528 | 70.6
12.MINISTERIO  DE
AGRICULTURA Y
DESARROLLO
0006 | RURAL 77.0 66.5 73.1 68.4 63.4 348.2| 69.6
13.MINISTERIO DEL
8007 | TRABAJO 66.7 61.1 73.9 61.4 65.8 3289 | 65.8
14.MINISTERIO DE
0016 | CULTURA 46.3 69.2 70.9 66.0 70.9 3232 | 64.6
15.MINISTERIO DE
VIVIENDA, CIUDAD Y
8004 | TERRITORIO 63.8 60.4 69.9 57.0 64.2 3154 | 63.1
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16.MISTERIO DEL

8008 | INTERIOR

45.4 ‘ 68.6 68.2 ‘ 59.5 ‘ 71.3

312.9

62.6

Tabla 20 Comparativo de componentes de desemperio de Gestion Documental en los Ministerios del Estado

Colombiano

RESULTADOS COMPARATIVO MINISTERIOS DEL ESTADO EN SU DESEMPENO EN
GESTIONDOCUMENTAL
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Grafico 2 Comparativo de Componentes de Desemperio de Gestion Documental en los Ministerios del Estado

De igual manera se realizd el cuadro comparativo de la sumatoria de los componentes del
Desempefio de Gestion Documental, con siete (7) entidades de las 16 adscritas al MADR que se
encontraron en el FURAG, con el propésito de revisar el posicionamiento del MADR frente a las

mismas.
No. ENTIDADES ADSCRITAS AL MADR SUMATORIACOMPONENTES | PORCENTAJE
1 MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL 348.2 69.6
2 | AGENCIA DE DESARROLLO RURAL 342.9 68.6
3 | AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS 3420 68.4
4 | AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO 338.9 67.8
5 | BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S A. 3295 65.9
6 | INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO 328.4 65.7
CORPORACION  COLOMBIANA  DE  INVESTIGACION
7 | AGROPECUARIA 325.6 65.1
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| 8 | AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA'Y PESCA 204.6 40.9

Tabla 21 Comparativo resultados FURAG entidades adscritas al MADR

COMPARATIVO ENTIDADES ADSCRITAS AL MADR SUMATORIA
DESEMPENO EN GESTION DOCUMENTAL

1500 3482 342.9 342.0 338,9 3295 328.4 3256

300,0

250,0 204,6

200,0

150,0

100,0 o
50,0

ESUMATORIA COMPONENTES  mPORCENTAJE

Grafico 3 Comparativo resultados FURAG entidades adscritas al MADR

6.1.4.13. Politica Gestion Documental

La Politica de Gestién Documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, esta
encaminada al desarrollo sistematico de la Gestion Documental y administracion de archivos en
cuanto a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de los documentos desde su
origen hasta su destino final, independientemente del soporte en que se encuentren y que han
sido producidos y recibidos por una entidad en desarrollo de sus funciones y procesos para
facilitar su uso, disponibilidad, utilizacién y preservacién. (Funcion Publica , 2019)

Esta politica es liderada por el Archivo General de la Nacion cuyos lineamientos parten del Modelo

de Gestion Documental Colombiano, que establece un marco de referencia que se expresa en
cuatro dominios que se describen a continuacion:
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DOMINIO ESTRATEGICO

Comprende la formulacion de la politica archivistica de la entidad, la
planeacion estratégica de la gestion documental y la administracion de
archivos, el control la evaluacién y seguimiento, en la definicion y articulacion
de los lineamientos e instrumentos en esta materia.

DOMINIO DOCUMENTAL

Comprende los procesos de la gestion documental. La gestion de los
documentos en todos sus formatos o soportes, creados o recibidos por
cualquier entidad en el ejercicio de sus actividades con la responsabilidad de
crear, mantener, y servir los documentos, durante su ciclo vital.

DOMINIO TECNOLOGICO

Comprende la administracion electrénica de documentos, la seguridad de la
informacién y la interoperabilidad en cumplimiento de las politicas y
lineamientos de la gestion documental y administracion de archivos.

DOMINIO CULTURAL

Comprende aspectos relacionados con la interiorizaciéon de una cultura
archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y desarrollo organizacional y cultural de la entidad
y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestiéon del conocimiento,
gestion del cambio, la participacién ciudadana, la proteccion del medio
ambiente y la difusion.

Tabla 22 Dominios Modelo de Gestion Documental

En cuanto al analisis correspondiente a la Politica de Gestion Documental en los dieciséis (16)
Ministerios del Estado Colombiano, se evidencié que el Ministerio de las TICS se encuentra
posicionado en el primer lugar con una calificacion de 83.4 puntos, frente al MADR que se
encuentra en el décimo segundo lugar, a su vez el Ministerio del Trabajo se encuentra en la ultima
posicion con una calificacion del 71.1 en la sumatoria de sus cuatro (4) dominios de la politica.

MINISTERIO ) )
POLITICA 14. GESTION DOCUMENTAL

1.MINISTERIO DE LAS TICS 83.4
2.MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL 82.8
3.MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 79.6
4.MINISTERIO DE JUSTICIA'Y DEL DERECHO 79.4
5.MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION
SOCIAL 77.6
6.MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y
TURISMO 75.3
7.MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 74.6
8.MINISTERIO DE TRANSPORTE 73.7
9.MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA 73.0
10.MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE 721
11.MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO 7.7
12.MINISTERIO DE  AGRICULTURA Y
DESARROLLO RURAL 711
13.MINISTERIO DEL TRABAJO 68.2
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14.MINISTERIO DE CULTURA 67.5
15.MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y

TERRITORIO 66.0
16.MINISTERIO DEL INTERIOR 65.1

Tabla 23 Comparativo politica de Gestion Documental en las entidades del Estado Colombiano

En la siguiente tabla, se puede evidenciar el comparativo de las Politicas de las entidades que se
encuentran adscritas al MADR, con el fin de verificar el posicionamiento y resultados que fueron
calificados y/o valorados por el MIPG, Adicionalmente se muestra en la tabla que el MADR, se
encuentra en el primer lugar, con una calificacion del 71.1 en el cumplimiento de los dominios que
componen la Politica de Gestién Documental.

ENTIDADES ADSCRITAS AL MADR POIE;g‘I;%AMc;ﬁ?_EEN

1.MINISTERIO DE AGRICULTURA'Y DESARROLLO RURAL 711
2.BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A. 68.7
3.AGENCIA DE DESARROLLO RURAL 68.7
4.AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS 68.4
5.AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO 67.6
6.INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO 67.5
7.CORPORACION COLOMBIANA DE INVESTIGACION

AGROPECUARIA 65.1
8.AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA'Y PESCA 39.2

Tabla 24 Comparativo politica de gestion documental en las entidades adscritas al MADR

6.1.4.13.1. Recomendaciones

A partir de los resultados del FURAG, identificar y documentar las debilidades y fortalezas de la
participaciéon en la implementacién de la Politica, asi mismo de los cinco (5) componentes que
hacen parte de la evaluacion del Sistema de Gestion Documental.

De acuerdo al diagnéstico se recomienda trabajar en los siguientes factores criticos de éxito para
fortalecer esta dimension de Gestion Documental identificada en el FURAG:

o Definir los criterios y rangos de evaluacion para establecer acciones de mejora con
relacion a las dimensiones y politica de Gestion Documental.

e Revisar las actividades de Calidad del componente Cultural, el cual obtuvo la calificaciéon
mas baja de los 5 componentes a evaluar de gestion documental.

¢ Identificar los aspectos criticos de cada uno de los cinco componentes y establecer los
riesgos asociados a cada uno de ellos.

e Implantar acciones de didlogo e implementar a través de multiples canales y mejora de la
gestion la retroalimentacion del grupo de gestion documental.

o Establecer una metodologia de Gestion de los riesgos y de seguridad y privacidad de la
informacién conforme a los lineamientos de la normatividad archivistica.
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o Identificar y mitigar los riesgos en archivos de gestion y en el archivo central.

e Determinar los requerimientos tecnologicos necesarios que permitan adquirir
herramientas para apoyar todos los procesos de Gestion Documental de acuerdo con lo
establecido normativamente.

e Determinar indicadores de gestion en todos los procesos de Gestion Documental y
realizarles seguimientos periddicos.

6.1.4.14. indice de Gobierno Abierto (IGA) de la Procuraduria General de la Nacion.

6.1.4.14.1. Contexto

La Procuraduria General de la Nacién es la entidad encargada de calcular el indice de Gobierno
Abierto — IGA con base en la informacién que obtiene por medio de las entidades nacionales
responsables de politica publica. Las entidades, a través de sus sistemas de informacion, acopian
y validan la informacion con el fin de obtener un resultado para las 1.101 alcaldias y 32
gobernaciones. La PGN no hace ningun requerimiento a las entidades territoriales.

El indice de Gobierno Abierto — IGA es un indicador compuesto que determina el nivel de reporte
de informacion y el estado de avance en la implementacién de algunas normas que buscan
promover el fortalecimiento de la gestion publica territorial. En otras palabras, el IGA no mide
actos de corrupcion, sino el nivel de cumplimiento de reportes y algunas normas consideradas
estratégicas para prevenir la corrupcion y/o ineficiencias en la gestion publica.
Los resultados resumidos en el IGA se expresan con numeros entre 0 a 100, donde 100 es el
puntaje maximo satisfactorio de reporte y cumplimiento en la gestién publica local.

Categorias Indicadores
Organizacion de la Informacién Indicadores de la categoria de Control Interno
Indicador de la categoria de Gestion Documental
Exposicion de la Informacion Indicadores de la categoria Visibilidad de la Contratacion
Indicadores de la categoria de Competencias Basicas Territoriales
Indicadores de la categoria de Sistemas de Gestion Administrativa y Financiera
Dialogo de la Informacion Indicadores de la categoria de Gobierno Electrénico
Indicadores de la categoria de Transparencia y Rendicion de Cuentas

Indicador de la categoria de Atencién al Ciudadano

Tabla 25 Estructura del IGA
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6.1.4.15. Datos Abiertos

Los Datos Abiertos son aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos
estandar e interoperables, los cuales facilitan su acceso y permiten su reutilizacion. Estan bajo la
custodia de las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas, son puestos
a disposicién de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros
puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos (Ley de Transparencia-1712 de
2014, articulo 6, literal j).

6.1.4.15.1. Diagnéstico:

Se concluye que el ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR, no reporta la informacion
dado que no es de su competencia por tratarse de un ente Gubernamental que realiza la
formulacion, gestion y coordinacién de las politicas agropecuarias, pesqueras, forestales y de
desarrollo social rural, por lo anterior no se encuentran expresamente sujetos a generar este tipo
de informacion.

6.1.4.15.2. Alcance

Analisis de las principales caracteristicas y funciones de los perfiles de cargo, de los funcionarios
del area de Gestibn Documental y Biblioteca pertenecientes al Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural MADR.

6.1.4.15.3. Contexto

Las entidades deben establecer las herramientas y metodologias adecuadas para la identificacion
y elaboracion integral de los perfiles de cargo, definiendo las caracteristicas del puesto, la
formacion requerida, la experiencia laboral, condiciones del trabajo, y las demas variables
relevantes que se requieran para el desempefio y ejecucion del cargo, esto de la mano de la
planeacion y estrategias establecidas con el fin de facilitar el desarrollo de las personas y
consecuentemente contribuir al logro y consecucién de los objetivos Institucionales.

El Perfil de Cargo es una sintesis integral de competencias en la formacién académica y
experiencia laboral, asi mismo, de los logros demostrables y las habilidades especificas para la
realizacion y cumplimiento del cargo.

De conformidad con lo anterior, para la elaboracién de los perfiles de cargo es necesario
identificar las necesidades y estrategias de la entidad para la ejecucion del cargo, teniendo en
cuenta las siguientes variables:

Identificacién del Cargo

Objetivos del Cargo

Descripcion de Funciones del Cargo

Habilidades y Competencias requeridas para el cargo
Requisitos de la Formacién Académica y Experiencia

® QOO T O
S N = N N
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Unos perfiles bien disefiados y definidos garantizan mejores resultados en el proceso de
seleccién de personal, teniendo como objetivo conocer el quehacer cotidiano de los funcionarios
para los procesos a los cuales pertenecen, de igual manera determinar las competencias
necesarias para el logro de los objetivos propuestos para el desarrollo de las actividades
propuestas.

De acuerdo con lo mencionado, se presentan algunos ejemplos de mecanismos empleados por
las entidades para la definicion de competencias laborales y sus funciones acorde a los
requerimientos exigidos por la Entidad:

Manual de Funciones

Perfiles de Cargo

Manuales de Competencias laborales
Programas de Bienestar

Plan de Formacion y/o capacitacion.

O 0O T
S N N N N

e

Estas herramientas planteadas permiten identificar las aptitudes, capacidades y cualidades, que,
de acuerdo con su descripcion, son fundamentales para la ocupacién y desempefio de los
funcionarios.

6.1.4.15.4. Justificacion

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural identifica la necesidad de realizar el diagnostico de
los Perfiles de Cargo de los funcionarios del Grupo de Gestién Documental y Biblioteca, teniendo
como propdsito identificar opciones de cumplimiento y mejora continua en las funciones y perfiles
de Cargo

6.1.4.15.5. Normatividad

El Departamento Administrativo de Funcién Publica actualizo la reglamentacién de las
competencias laborales y generales de los empleos publicos de los diferentes niveles jerarquicos
mediante la expedicion del Decreto 815 de 2018, esta Norma actualiza las competencias
comportamentales y comunes de todos los servidores publicos , tales como el aprendizaje
continuo, orientacion a resultados y al servicio ciudadano, compromiso con la organizacion,
adaptacion al cambio y trabajo en equipo entre otros. (Ministerio de Transporte, 2019).

Este Decreto presenta una novedad con la adopcion del catalogo de competencias funcionales
que deben acreditar o desarrollar quienes estén vinculados a la administracion publica, las cuales
se encuentran agrupadas en tres secciones: transversales, directivas y profesionales. (Funcion
Publica, 2019)

Las entidades publicas y organismos de orden nacional cuentan con seis (6) meses para
actualizar sus manuales de funciones en lo relacionado con competencias y deberan adecuarlos
dentro del afio siguiente a la entrada en vigencia del presente decreto. (Funcion Publica, 2019).

Manuales especificos de funciones y de competencias laborales: De conformidad con lo
dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo
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previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias funcionales; y los
requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto
expida el Gobierno Nacional®. (Funcion Publica, 2019)

En conclusién, el objetivo de incluir los Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC), es facilitar el
uso y actualizacion del Manual de Funciones de las Entidades Publicas con la inclusion de 55
Nucleos Basicos del Conocimiento, que permiten un manejo mas simple y practico para la
elaboracion del Manual de Funciones.

6.1.4.15.6. Metodologia

La metodologia consiste en realizar a los funcionarios del grupo de Gestion Documental y
Biblioteca el andlisis e identificacién de las funciones en sus perfiles de cargo a través de
encuestas debidamente programadas por el area de gestion documental, del mismo modo,
verificar el cumplimiento de la Resolucion 0628 de 2018 expedida por el Departamento
Administrativo de Funcion Publica, el cual determina las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivista, que exigen formacién técnica profesional, tecnolégica
profesional o universitaria de archivista.

Para la identificacion y analisis de los perfiles de cargo se llevaron a cabo dieciocho (18)
encuestas para los funcionarios del area de Gestion Documental y Biblioteca, esta encuesta fue
diligenciada en el formato ACTUALIZACION PERFIL DE CARGO GESTION DOCUMENTAL, en
dicho formato se recopila informacion acerca de la identificacion del cargo, formacién académica,
experiencia laboral, descripcion de las funciones y las competencias especificas acorde con la
Resolucion 0629 de 2018; Para la entrevista se solicita el Acto Administrativo del cargo y/o el
Clausulado del Contrato por Prestacion de Servicios, con el fin de verificar y comparar las
funciones actuales con las que se encuentran establecidas en el Manual de Funciones.

La planta de personal del grupo de Gestién Documental y Biblioteca estd conformada de la
siguiente forma:

Planta Provisional 4 Funcionarios
Planta Carrera Administrativa 7 Funcionarios
Contratistas 8 Funcionarios

Tabla 26 Distribucién planta de personal Gestion Documental

En la aplicacién de la encuesta se recopila informacion de las funciones realizadas actualmente,
la experiencia laboral en el area de gestion documental, la formacién académica, el tipo de
contrato y las competencias especificas en conformidad con la Resolucion 0629 de 2018, esta
ultima define cuatro niveles de preguntas las cuales comprende el siguiente analisis:

1) Manejo de la Informacion y los Recursos

2) Uso de Tecnologias de Informacion y la Comunicacion
3) Confiabilidad Técnica

4) Capacidad de Analisis

Las preguntas de la encuesta estan orientadas a justificar la respuesta bien sea de tipo positiva
0 negativa.

3 Decreto 815 de 2018, Articulo 2.2.4.10
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6.1.4.15.7. Diagnéstico

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR, desde la creacion del Grupo de Gestion
Documental bajo la Resolucién No 00410 de 2013, por la cual se crea y organiza el Grupo interno
de trabajo de Gestion Documental se asigna responsabilidades y se designa su coordinador,
establece los perfiles de cargo necesarios para dar cumplimiento en el desarrollo, mantenimiento
y mejora del sistema integrado de Gestion Documental.

Para el caso y analisis puntual de los Perfiles de Cargo del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural MADR, se cuenta con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales bajo la Resoluciéon Numero 000417 de noviembre de 2018.

En los inicios del Sistema de Gestion Documental del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
MADR, ya se contaba con personal desempefiando tareas archivisticas y documentales, como
es el caso puntual de funcionarios que laboran en el area de correspondencia y Biblioteca, con
una experiencia aproximada de 35 afos en general, de igual manera en gestion documental con
tareas administrativas de 25 afios respectivamente, lo que indica que en términos generales el
grupo de Gestion Documental ha mantenido en conjunto su formacion y experiencia en
actividades documentales y archivisticas.

En este escenario se realiza el siguiente analisis de los perfiles de cargo pertenecientes al grupo
de Gestion Documental, con el fin de identificar oportunidades de mejora, y verificar el
cumplimiento de las funciones estipuladas tanto en los manuales de funciones, como en los
clausulados de contratos. Asi mismo, determinar la necesidad del area de identificar las
competencias y experiencia idoneas para cumplir con el objetivo propuesto en el Sistema de
Gestion Documental y Biblioteca.

En la siguiente tabla se puede evidenciar informacion del grupo de Gestibn Documental y
Biblioteca, acerca de las funciones, experiencia, perfil profesional y si de acuerdo a su perfil
cuenta con Tarjeta Profesional expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas, asi como lo
determina la Resolucion 0629 de 2018 del Departamento Administrativo de Funciéon Publica, para
el personal que ejerza funciones de archivistica y Gestion Documental.

No DATOS DEL PERFIL FUNCIONES
1 Coordinador Grupo Gestion 1. formulacién y aplicacion de politicas, normas, planes, programas, proyectos y
Documental-Planta Provisional-30 | procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar el patrimonio
Afos aproximadamente en Gestion | documental.
Documental.
7 Afos en el MADR 2. Verificar periddicamente que las comunicaciones asignadas a la dependencia
hayan sido tramitadas oportunamente.
3. Participar en la actualizacion de procedimientos, guias y formatos, aplicando
PROFESION las normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia.
Profesional en Sistemas de
Informacion, Bibliotecologia y 4, Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la
Archivista. implementacion y administracion del Programa de Gestion Documental.
5. Administrar y controlar los procedimientos de Gestion Documental
relacionada con la gestiéon documental de conformidad con las normas establecidas.
PRT‘?:EJIIETSA 6. Establecer lineamientos para la elaboracion de los Instrumentos Archivisticos
OFESIONAL del Ministerio y entidades liquidadas.
C C ARCHIVISTAS
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No Aplica

7. Velar porque se haga la adecuada actualizacion, aplicaciéon y seguimiento de
las Tablas de Retencion Documental

8. Velar por la custodia y administracion de los documentos, implementando
mecanismos de control de préstamos y devolucion de los mismos

9. Realizar conforme a la ley la evaluacioén de desempefio del personal a cargo

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas

11.  Coordinar las trasferencias documentales de los archivos de gestion de las
dependencias del Ministerio, al igual los histéricos al Archivo General de la Nacion -
Jorge Palacios Preciado.

12.  Administrar, controlar, responder y organizar la prestaciéon del servicio de
Biblioteca del Ministerio.

13.  Participar en el Comité Institucional de Gestion y desempefio del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

14. Realizar la supervision de los contratos que se le asignen en cumplimiento de
sus funciones, teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de
acuerdo con la Ley vigente y todas las normas que le regulen y apliquen

15.  Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia

Secretario Ejecutivo
Planta Provisional
26 Afios Aproximadamente en el
MADR en Gestiéon Documental

PROFESION
Cursos Complementarios en
Gestion Documental en el AGN .
Seminario Gestion Documental
ESAP.

TARJETA
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS
No Aplica

1. Verificar periddicamente que las comunicaciones asignadas a la dependencia
hayan sido tramitadas oportunamente.

2. Participar en la formulacién y aplicacién de politicas, normas, planes,
programas, proyectos y procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar,
conservar el patrimonio documental.

3. Participar en la actualizacion de procedimientos, guias y formatos, aplicando
las normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia.

4. Apoyar todos los procesos y procedimientos relacionados con la
implementacion y administracion del Programa de Gestion Documental

5. Administrar y controlar los procedimientos de Gestion Documental
relacionada con la gestion documental de conformidad con las normas establecidas

6. Establecer lineamientos para la elaboracién de los Instrumentos Archivisticos
del Ministerio y entidades liquidadas.

7. Velar porque se haga la adecuada actualizacion, aplicacién y seguimiento de
las Tablas de Retencion Documental

8. Velar por la custodia y administracion de los documentos, implementando
mecanismos de control de préstamos y devolucion de los mismos

9. Realizar conforme a la ley la evaluacién de desempefio del personal a cargo

10.  Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas

11.  Coordinar las trasferencias documentales de los archivos de gestion de las
dependencias del Ministerio, al igual los histéricos al Archivo General de la Nacion -
Jorge Palacios Preciado
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12.  Administrar, controlar, responder y organizar la prestaciéon del servicio de
Biblioteca del Ministerio.

13.  Participar en el Comité Institucional de Gestion y desempefio del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

14. Realizar la supervision de los contratos que se le asignen en cumplimiento de
sus funciones, teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de
acuerdo con la Ley vigente y todas las normas que le regulen y apliquen

15.  Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas

Técnico 1. Asistir, al jefe inmediato, en la formulacion y elaboracion de politicas, planes,
Administrativo programas. proyectos y manuales a desarrollar en el area de Gestion Documental y
Carrera Biblioteca.
Administrativa
5 afios en 2. Colaborar con la supervision de los contratos del area de gestiéon documental
Gestion Documental y biblioteca.
3. Prestar asistencia técnica en las actividades relacionadas con el archivo a
PROFESION cargo del area de gestion documental y biblioteca.
Ingeniera Industrial
4. Brindar apoyo en la evaluacién de los instrumentos Archivisticos
TARJETA 5. Efectuar el seguimiento y control de los procedimientos de Gestidn
PROFESIONAL Documental Participar en el disefio e implementacion de Instrumentos Archivisticos
C C ARCHIVISTAS
No Aplica 6. Apoyar el seguimiento a los procedimientos y actividades propias de la
dependencia, en funcién de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion.
7. Asistir al jefe inmediato en la reuniones, comités o mesas de trabajo que le
sean delegados y acorde con las directrices impartidas
8. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que
funcione de acuerdo con lo establecido en el Grupo
9. Brindar asistencia técnica y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas
por el jefe inmediato.
10. Presentar propuestas, implementarlas y efectuar seguimiento a las actividades
relacionadas a Gestion Documental.
Técnico 1. Participar en las actividades relacionadas con la elaboracion de estudios
Administrativo previos para las contrataciones requeridas por el area Gestion Documental y
Carrera Biblioteca.

Administrativa
38 Afios aproximadamente en
Biblioteca

PROFESION
3 Semestres de Contaduria Publica

TARJETA
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS
No Aplica

2. Colaborar con la supervision de los contratos del area de gestion
documental y biblioteca.

3. Prestar asistencia técnica en las actividades relacionadas con el archivo a
cargo del area de Gestion Documental y Biblioteca.

4. Efectuar el seguimiento y control de los procedimientos de Gestion
Documental
5. Prestar apoyo cuando se requiera a otras dependencias del Ministerio en

las actividades referentes con los servicios de Gestién Documental y Biblioteca.

6. Participar en el disefio e implementacion de Instrumentos Archivisticos e
impartir capacitacion al respecto.

7. Apoyar al coordinador de la dependencia en las actividades a desarrollar
por el grupo y que deban presentarse para aprobacion al Comité de Gestion y
Desempefio.

8. Responder por el servicio Bibliotecario del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.
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9. Atender el publico que solicita el servicio de informacién agropecuaria de la
Biblioteca.
10. Registrar en la base de datos, la informacién relativa a libros que ingresan

de las diferentes entidades del estado y particulares del sector agropecuario.

11. Seleccionar y clasificar el material Bibliografico de acuerdo a la colecciéon
que pertenezca

12. Mantener debidamente organizada la Biblioteca del Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural.

13. Promover el portafolio de servicios de la Biblioteca especializada del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Técnico
Administrativo
Carrera
Administrativa

3 afios Aproximadamente en

correspondencia

Recibir, clasificar, radicar, distribuir documentos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con las normas y los
procedimientos respectivos

Atender diligencias de caracter oficial que se requieren fuera de la entidad, de
conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato

Entregar de acuerdo con instrucciones, elementos e instrumentos que le sean

PROFESION solicitados
Bachiller
Elaborar de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, registros, planillas de
control y relaciones documentales sencillas
TARJETA
PROFESIONAL Suministrar la informaciéon a su cargo que sea requerida de conformidad con las
C C ARCHIVISTAS instrucciones impartidas
No Aplica
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que se relacione con la
naturaleza del cargo.
Radicacion de solicitudes por la Web
Manejo del Sistema de Informacion ORFEO, desarchivos de solicitudes de otras
dependencias, anulaciones de radicados, memorandos y oficios
Radicacion de documentacion fisica, ingreso de documentos al ORFEO.
Técnico Asistente del apoyo de viceministro en apoyo logistico
Administrativo
Carrera Llevar el archivo, foliacién, organizacién de la documentacion,

Administrativa

PROFESION
Técnico en Veterinaria

TARJETA
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS
No Aplica

Lleva documentos confidenciales para firmas del viceministro y control de la
correspondencia

Recoger y entregar la correspondencia en la oficina del Viceministro asuntos
agropecuarios, y desarrollo rural

Radicaciéon de correspondencia y comisiones del despacho del Viceministro

Informar al funcionario encargado de la entrega de correspondencia los asuntos
prioritarios para entrega

Asistente de apoyo al Viceministro

Prestar apoyo cuando se requiera al area de Gestion documental (organizacion de
documentacion)
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7 Auxiliar 1. Recibir, clasificar, radicar, distribuir documentos, y elementos relacionados con
Administrativo los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas vy los
Carrera procedimientos respectivos.
Administrativa
3 afios en 2. Atender diligencias de caracter oficial que se requieran fuera de la entidad, de
correspondencia conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
3. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos e instrumentos que le sean
PROFESION solicitados.
Tecnodlogo en Comercio
Internacional 4. Elaborar de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, registros, planillas de
control y relaciones documentales sencillas.
TARJETA
PROFESIONAL 5. Suministrar la informacién a su cargo que sea requerida de conformidad con las
C C ARCHIVISTAS instrucciones impartidas.
No Aplica
6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
8 Auxiliar 1. Recibir, clasificar, radicar, distribuir documentos, y elementos relacionados con
Administrativo los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas vy los
Carrera procedimientos respectivos.
Administrativa
18 Afos Aproximadamente en 2. Atender diligencias de caracter oficial que se requieran fuera de la entidad, de
Correspondencia conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
3. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos e instrumentos que le sean
PROFESION solicitados.
N/A
4. Elaborar de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, registros, planillas de
control y relaciones documentales sencillas.
TARJETA
PROFESIONAL 5. Suministrar la informacién a su cargo que sea requerida de conformidad con las
C C ARCHIVISTAS instrucciones impartidas.
No Aplica
6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
9 Auxiliar Recepcion de documentos con destino a funcionarios del MARD
Administrativo
Carrera Verificacion de la informacién externa que cumpla con los requisitos para su
Administrativa respectiva radicacion.

1 Afo en Correspondencia Recibir, clasificar, radicar, distribuir documentos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos respectivos.

PROFESION
Tecndlogo en Comunicacion Social | Atender diligencias de caréacter oficial que se requieran fuera de la entidad de
conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato
Entregar de acuerdo con instrucciones elementos o instrumentos que le sean
TARJETA solicitados.
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS Elaborar de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato , registros, planillas de
No Aplica control y relaciones documentales sencillas
Suministrar la informacién a su cargo que sea requerida de conformidad con las
instrucciones impartidas
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que se relacione con la
naturaleza del cargo
10 Secretaria Responder por el manejo del Sistema de Gestién Documental, correspondiente al
Planta Libre

Nombramiento
3 afios Aproximadamente en
correspondencia

area donde se encuentre asignada reasignando los documentos de conformidad con
las instrucciones del Jefe Inmediato, diligenciando planillas y haciendo el tramite ante
el area correspondiente.
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PROFESION
Estudiante Administracion en

Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud en el Trabajo.
TARJETA
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS
No Aplica

Apoyar a los funcionarios del area en el archivo de la documentacién en los
expedientes virtuales.

Responder por el archivo fisico de la dependencia segun la TRD, de acuerdo con el
proceso del cual la dependencia hace aparte y diligenciar las transferencias de
documentos al archivo central.

Recibir, radicar redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

Responder por el estado, correcto utilizacién y conservacion de los archivos, la
informacién, y el abastecimiento de los utiles de oficina.

11 Apoyo a la Gestion Apoyar el proceso de clasificaciéon y organizacién de los archivos de Gestion de las
Contratista dependencias con fundamento en las TRD de los expedientes fisicos y virtuales
9 afios aproximadamente en
Gestién Documental. apoyar al grupo de Gestion Documental y Biblioteca, brindando acompafiamiento y
7 afios en el MADR en Gestion soporte en la herramienta de Gestiéon Documental Orfeo.
Documental.
Presentar un plan de trabajo para la clasificaciéon del Fondo Documental Acumulado
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
PROFESION
Profesional en Ciencias de la Dirigir el proceso de clasificacion que se realice por parte del personal asignado en
Informacion , documental , las areas de los Fondos Documentales del Ministerio (Mezanine, Bancol y Fontibén)
Bibliotecologia y archivistica
TARJETA Asistir a las mesas de trabajo que se realicen en torno a las funciones de la
PROFESIONAL dependencia
C C ARCHIVISTAS
Sl Desarrollar actividades de capacitacion y sensibilizacion en la Gestién de procesos
de archivo
Apoyar el proceso de tramite de liquidacion de los contratos cuya supervision se
encuentra a cargo del grupo de Gestiéon Documental y Biblioteca
Apoyar el seguimiento a las actividades plantadas en el plan de Mejoramiento
Archivistico PMA
Colaborar con el reporte periédico de las estadisticas de servicios de archivo que
permitan consolidar los datos para los indicadores de Gestion, uso, eficiencia, y
eficacia de respuesta a los requerimientos
Presentar un informe mensual de ejecucion al supervisor del presente contrato y uno
final
Las demas que sean requeridas para el cabal cumplimiento del objeto contractual,
segun se acuerde con el Supervisor del presente contrato
12 Apoyo a la Gestion Apoyar el proceso de clasificacién y organizacion de los archivos de Gestion de las

Contratista
6 Afos aproximadamente en

Gestion Documental en el MADR.

PROFESION
Profesional en Ciencias de la
Informacion, Documentacion y

Archivistica.

TARJETA
PROFESIONAL

dependencias con fundamento en las TRD de los expedientes fisicos y virtuales

Realizar el plan de trabajo Anual de los fondos documentales del Ministerio y
seguimiento de cumplimiento.

apoyar el proceso de transferencia documental teniendo en cuenta lo definido en las
TRD bajo el procedimiento PR-ALI-07.

Apoyar el Grupo de Gestién Documental y Biblioteca brindando acompafiamiento y
soporte en la herramienta ORFEO

Presentar un Plan de Trabajo para la clasificacion del Fondo Documental Acumulado
del MADR
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Dirigir el proceso de clasificacion que se realice por parte del personal asignado en
las areas de los fondos documentales Mezanine , Bancol y Fontibén

Colaborar con el reporte periédico de las estadisticas de servicios de archivo que
permitan consolidar los datos para indicadores de Gestion, uso, eficiencia y eficacia
de respuesta a los requerimientos.

las demas que sean requeridas para el cabal cumplimiento del objeto contractual,
segun se acuerde con el supervisor del contrato

13 Apoyo a la Gestion Revisar estudiar y analizar integralmente todos los documentos y soportes que
10 Afios Aproximadamente en sustentan los procesos de selecciéon del componente de Gestion Documental del
Gestion Documental proyecto de inversion
5 meses en el MADR
Elaborar informes mensuales con el seguimiento a las actividades desarrolladas en
virtud de los contratos, mediante los cuales se ejecute el componente de Gestion
Documental del proyecto de inversion
PROFESION
Profesional en Ciencias de la
Informacion , Bibliotecologia y Participar en las reuniones que se realicen con ocasién del desarrollo de los procesos
Archivistica. contractuales del Grupo de Gestién Documental.
Especialista en Gestion de
Proyectos. integrar el comité Técnico evaluador de los procesos contractuales adelantados en
el desarrollo del proyecto de inversion.
TARJETA
PROFESIONAL Mantener informada a la Subdirecciéon administrativa de las incidencias presentadas
C C ARCHIVISTAS -
S| en las etapas precontractual, contractual y pos contractual en relaciéon con el
componente de Gestion documental, a fin de establecer las medidas correctivas a
seguir y participar en la ejecucion
hacer seguimiento a los procesos Técnicos de organizacién de los archivos de
Gestién y creacion de expedientes fisicos y electrénicos con base en la TRD del
ministerio
elaborar y apoyar el seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las
auditorias de la oficina de control interno, o de los 6rganos de control en temas
relacionados con la Gestiéon documental del ministerio
Coadyuvar en la revision y/o ajuste de los procesos de calidad del grupo de Gestion
Documental
Orientar bajo la subdirecciéon administrativa los temas de archivo de entidades
liquidadas
Plantear recomendaciones en temas de TVD, y transferencias secundarias
14 Apoyo a la Gestion Apoyar en las actividades de busqueda, ubicacion y préstamo de documentos del

Contratista
3 Afos en
Gestion Documental

PROFESION
Tecndlogo en Gestiéon Empresarial
SENA.

Estudiante Lenguas Modernas

archivo central del MADR, y entidades liquidadas conforme al procedimiento PR-ALI-
07

Ofrecer el apoyo en la clasificacién, organizacién, ordenacion, descripcion, y
ubicacioén de los archivos correspondientes transferencias documentales de Historias
Laborales del MADR.

Archivar y mantener organizado los expedientes en la ubicacién que corresponda

controlar la devoluciéon de la documentaciéon que sea solicitada por parte de las
dependencias en préstamo de acuerdo a los lineamientos del Grupo de Gestion
Documental
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TARJETA
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS
No Aplica
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Realizar la actualizaciéon de las bases de datos de los expedientes de historias
laborales que se custodien en el archivo del Ministerio cuando sea necesario

Apoyar cuando se requiera en la radicacion, digitalizaciéon y entrega de la
documentacién que ingresa al MADR,y que se relacione con el objeto contractual

Brindar Apoyo a la subdireccion Administrativa, Grupo de Gestion Documental y
Biblioteca, con el reporte periddico de las estadisticas de servicios de archivo que
permitan consolidar los datos para indicadores de Gestion, uso, eficiencia y eficacia
de respuesta a los requerimientos que surgen

15 Apoyo a la Gestion Ofrecer el apoyo en la clasificacién, organizacién, ordenacion, descripcion, y
Contratista ubicacion de los archivos correspondientes a transferencias documentales de
3 Afos aproximadamente en el Historias Laborales del MADR.
Madr
en Gestion Documental
Archivar y mantener organizado los expedientes en la ubicacion que corresponda
PROFESION controlar Iq devolucif'm de la documentacion que sea solicitada por parte de .Igs
Secretaria General gependentmlas en préstamo de acuerdo a los lineamientos del Grupo de Gestion
SENA ocumenta
Realizar la actualizaciéon de las bases de datos de los expedientes de historias
laborales que se custodien en el archivo del Ministerio cuando sea necesario
Apoyar cuando se requiera en la radicacion, digitalizacion y entrega de la
documentacion que ingresa al MADR,y que se relacione con el objeto contractual
TARJETA
PROFESIONAL Brindar Apoyo a la subdireccion Administrativa, Grupo de Gestion Documental y
cc ARCH'Y|STAS Biblioteca, con el reporte periddico de las estadisticas de servicios de archivo que
No Aplica permitan consolidar los datos para indicadores de Gestion, uso, eficiencia y eficacia
de respuesta a los requerimientos que surgen.
16 Apoyo a la Gestion Elaborar Cronograma de Actividades para la obtencién de los instrumentos

Contratista
3 Afos aproximadamente en
Gestion Documental
2 Anos en el MADR en Gestion
Documental

PROFESION
Profesional en Ciencias de la
Informacion , Bibliotecologia y

Archivistica.

TARJETA
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS
SI

documentales de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura instrumentos
archivisticos para la Gestién Documental

Actualizar el documento de politica documental de acuerdo a los procedimientos del
grupo y los lineamientos del Archivo General de la Nacion

Elaborar los Instrumentos Archivisticos correspondientes a Banco Terminoldgico y
Tablas de Control de Acceso del Ministerio

Ajustar el Programa de Gestién Documental PGD, de la entidad bajo los lineamientos
expedidos por el Archivo General de la Nacion AGN.

Sustentar los instrumentos y la politica ante el comité institucional de Gestién y
Desempefio

Socializar los instrumentos elaborados al interior de las dependencias

Realizar el programa de mercadeo y Posicionamiento de la Biblioteca del Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural
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Prestar asistencia requerida en los aspectos de Gestion Documental de la entidad

17 Apoyo a la Gestion Apoyar en las actividades de busqueda, y préstamo de los documentos de archivo
Contratista central del MADR y entidades liquidados conforme al procedimiento PR-ALI-07
3 Afos aproximadamente en el
Madr
en Gestion Documental Ofrecer el apoyo Técnico en las actividades relacionadas con la elaboracién de
respuestas a las solicitadas allegadas al grupo de Gestién documental y biblioteca
PROFESION
Estudiante tecnologia en Gestion - - -
Documental SENA. ofrecer el apoyo en .el punte.o. de los archivos correspgnfilentes a transferencias
documentales primarias, recibidas conforme al procedimiento PR-ALI-07 Y/O al
cronograma de transferencia que se establezca para tal fin
TARJETA
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS archivar y mantener organizados los expedientes en la ubicacién que corresponda
No Aplica
controlar la devoluciéon de la documentaciéon que sea solicitada por parte de las
dependencias, en préstamo de acuerdo a los lineamientos de Gestion documental y
biblioteca
realizar la actualizacion de las bases de datos de los expedientes que se custodian
en el archivo central
realizar la validacion de los registros correspondientes a inventarios documentales
con base en las transferencias documentales
brindar apoyo a la subdirecciéon administrativa grupo de Gestién documental con
reporte periodico de las estadisticas de servicios de archivo que permitan consolidar
los datos para indicadores de Gestion, uso eficiencia y eficacia de respuesta a los
requerimientos que surgen en relaciéon con su objeto contractual.
18 Apoyo a la Gestion Apoyar en las actividades de busqueda, y préstamo de los documentos de archivo

Contratista
3 afos en
Archivo Central

PROFESION
Bachiller

TARJETA
PROFESIONAL
C C ARCHIVISTAS
No Aplica

central del MADR y entidades liquidados conforme al procedimiento PR-ALI-07

Ofrecer el apoyo Técnico en las actividades relacionadas con la elaboracion de
respuestas a las solicitadas allegadas al grupo de Gestién documental y biblioteca

ofrecer el apoyo en el punteo de los archivos correspondientes a transferencias
documentales primarias, recibidas conforme al procedimiento PR-ALI-07 Y/O al
cronograma de transferencia que se establezca para tal fin

archivar y mantener organizados los expedientes en la ubicacién que corresponda

controlar la devoluciéon de la documentaciéon que sea solicitada por parte de las
dependencias, en préstamo de acuerdo a los lineamientos de Gestion documental y
biblioteca

realizar la actualizacion de las bases de datos de los expedientes que se custodian
en el archivo central

realizar la validacion de los registros correspondientes a inventarios documentales
con base en las transferencias documentales

brindar apoyo a la subdirecciéon administrativa grupo de Gestién documental con
reporte periodico de las estadisticas de servicios de archivo que permitan consolidar
los datos para indicadores de Gestion, uso eficiencia y eficacia de respuesta a los
requerimientos que surgen en relacién con su objeto contractual.

Tabla 27 Analisis perfiles de cargos
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Segun el analisis de la informacion recopilada de los dieciocho (18) perfiles de cargo que fueron
entrevistados, se determina el resultado de la clasificacion por cargos en el grupo de Gestion
Documental y Biblioteca en el siguiente grafico:

Es importante tener en cuenta que el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca esta conformado
por diecinueve (19) funcionarios en su totalidad, sin embargo, en el momento de realizar las
encuestas, se aplicaron a dieciocho (18) funcionarios debido a que un funcionario se encontraba
en licencia de maternidad razén por la cual no pudo realizarse.

CLASIFICACION POR CARGOS EN GRUPO
GESTION DOCUMENTAL Y BIBLIOTECA

NUMERO FUNCIONARIOS

CARGOS

coordinador gestion documental m secretario ejecutivo W secretaria

m tecnico administrativo tecnicos auxiliares administrativos

contratistas apoyo a la gestion

Gréfico 4 Perfiles de Cargo

De igual manera se realiza en el siguiente grafico la clasificacién correspondiente de la formacién
académica para el grupo de Gestion Documental y Biblioteca:
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CLASIFICACION FORMACION ACADEMICA GRUPO DE GESTION
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Gréfico 5 Clasificacion formacion académica grupo Gestion Documental

En concordancia con los resultados de los graficos, se evidencia que la mayor concentracion
de la planta de personal del grupo de Gestion Documental y Biblioteca se encuentra
representada en los Contratistas con 8 de 19 funcionarios equivalente al 42%, los Auxiliares
Administrativos con 5 funcionarios representan el 26%, los tecnicos administrativos con 3
funcionarios equivalente al 16% y finalmente el Coordinador la Secretaria y el Secretario
Ejecutivo representan cada uno el 5% respectivamente. Asi mismo se analiza en los graficos
que el mayor porcentaje en la clasificacion de la formacion academica del grupo de Gestion
Documental se encuentra en los Profesionales en Gestion Documental y Archivistica
representando el 26% con 5 funcionarios, a diferencia de los profesionales en otras areas,
cursos complementarios y estudios no formales que representan el 5% respectivamente.

Para las competencias especificas descritas en la Resolucion 0629 de 2018, por el cual se
determina que para el desempefio de un cargo publico que requiera el ejercicio de la
archivistica, debe acreditar el titulo de su formacion como archivista, bien sea en su formacion
tecnica, profesional y/o tecnologica, se determino que de las cuatro componentes y/o niveles
de competencias especificas el que mayor dificultad presentaron los funcionarios fue el del
componente del uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién seguido del
componente de la Confiabilidad Tecnica, con lo anterior se deduce la importancia de
profundizar y retroalimentar en procesos y procedimientos que esten relacionados con el uso
de las tecnologias y la comunicacion en cuanto al Sistema de Gestion Documental.
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Componentes COMPETENCIA ESPECIFICA DEFINICION

Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminar cualquier discrecionalidad indebidaen su utilizacion y
garantizar el acceso a la informacion gubernamental

Manejo de la Informacion y de

1
los Recursos

Optimizar el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicaciéon disponibles en su potencial efectivo para
mejorar su desempefio

Uso de Tecnologias de la
informacion y la Comunicacion

Contar con los conocimientos tecnicos requeridos y aplicarlos
3 Confiabilidad Tecnica a situaciones concretas de trabajo, con altos estandares de
calidad.

Comprender y organizar de manera logica el trabajo,
4 Capacidad de Analisis identificando los problemas, reconociendo informacion
significativa y priorizando las actividades.

Tabla 28 Competencias de los cargos del grupo de Gestion Documental

6.1.4.15.8. Recomendaciones

6.2.

6.2.1.

Actualizar los perfiles de Cargo de acuerdo con las funciones y labores ejecutadas
Actualizar el Manual de Funciones de acuerdo con el requerimiento para los perfiles de
cargo relacionados con la funcion archivistica Acorde a la Resolucion 0629 de 2018,
expedida por el Departamento Administrativo de Funcién Publica.

Reforzar los conocimientos archivisticos mediante capacitaciones, talleres,
sensibilizaciones en temas relacionados con la gestion documental e incluir en el
programa de capacitacion anual.

Se recomienda reforzar estudios en temas relacionados con la Gestion Documental con
el fin de darle cumplimiento a la Resoluciéon 0629 de 2018.

Se recomienda que el Grupo de Gestion Documental en general cumpla con las
competencias profesionales que requiere el area para lograr su buen desempefio alienado
a los objetivos y estrategias institucionales.

Realizar evaluaciones técnicas periédicamente en temas relacionados con la Gestion
Documental y Archivistica, con el fin de obtener conocimientos actualizados y de esta
manera mejorar el desempenio y gestion de los funcionarios.

Componente Infraestructura

Edificio Carrera 8 No. 12C-24

El siguiente es el diagnodstico de la infraestructura y condiciones fisicas de los lugares donde se
encuentran ubicados los Archivos de Gestion y el Archivo Central del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural (MADR) de acuerdo con lo dispuesto por las normas vigentes y teniendo en
cuenta lo establecido en el acuerdo 049 de 2000 del AGN.

A continuacion, se presenta el informe arquitectonico, constructivo y estructural, perteneciente al
Programa de Inspeccion y Mobiliario, realizado para el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
(MADR), en el mes de noviembre del 2019.
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Este informe, refleja lo evidenciado de forma directa en las visitas técnicas realizadas al MADR,
y esta enfocado, principalmente, a demostrar el grado de cumplimiento del acuerdo 049 del 2000%,
desde el punto de vista arquitecténico, constructivo y estructural.

Las estructuras y espacios seleccionados y evaluados para el estudio, Bancol, Sede Fontibdn,
Mezanine, el Sotano y las nueve oficinas en total®, que fueron escogidas por tratarse de archivos
de gestiébn con el mayor volumen de produccién documental del MADR; los archivos se
encuentran ubicados en las instalaciones del 3er, 4to y 5to piso del inmueble localizado en la
Carrera 8 No.-12C-24 esquina; barrio la Candelaria de la ciudad de Bogota.

Inicialmente, estos espacios no fueron disefiados para el almacenamiento o la conservacion
temporal de documentos impresos, sino para otra funcionalidad. Por lo tanto, y con el propdsito
de asegurar que espacios reunan las condiciones minimas de ley, de edificios y locales
destinados a archivo, este informe pretende detallar la utilidad de la calidad actual de los sistemas
estructurales de la edificacion en tiempo actual y pasado, asi como la funcionalidad y capacidad
del mismo, con el fin de proyectar el maximo beneficio de expansion constructiva y de desarrollo
de la capacidad fisica de dichos espacios, mientras los documentos que conservan, son
transferidos al archivo central.

Finalmente, el informe entrega un reporte de la evaluacién realizada y las conclusiones y
oportunidades de mejora para futuras obras de reestructuracion del espacio.

El Programa de Inspeccion y Mobiliario, acompafna el Plan de Conservacion Documental
Preventiva del MADR, componente del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el cual es de
obligatorio cumplimiento legal. EI SIC, a su vez, se articula estratégicamente con el control
operacional del Programa de Gestion Documental (PGD), y con el Plan Institucional de Archivos
(PINAR).

En el MADR, quien lidera la administracion, control y seguimiento del SIC, es el Grupo de Gestion
Documental y Biblioteca.

6.2.1.1. Objetivo

Evaluar las caracteristicas arquitectonicas y estructurales constructivas del inmueble ubicado en
la Carrera 8 No.-12C-24 esquina, barrio la Candelaria de la ciudad de Bogota, con el fin de
comprobar el grado de cumplimiento de los lineamientos establecidos en el acuerdo 049 del
2000, para edificios y locales destinados a archivo.

6.2.1.2. Objetivos Especificos

e [Efectuar una verificacién de tipo espacial arquitectonico actual de la totalidad de los
espacios seleccionados (en 3er piso, en 4to piso, en el 5to piso del inmueble MADR vy el
5to piso edificio Bancol), con el fin de registrar todos sus espacios actuales tanto de su

4 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
5 Ver alcance: Archivos de gestion seleccionados.
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funcionamiento espacial interno, su equipamiento, su tipo de especificacion y acabados
arquitecténicos y de su entorno.

Formular y Establecer los criterios arquitectonicos para la elaboracion de una posible
expansion de la capacidad actual (realizando ajustes arquitectonicos para nuevos metros
cuadrados), del inmueble sin perder su orientacién de una forma clara y precisa.
Realizar la observacion conceptual espacial (del Disefio Arquitectdonico intermno vy
volumétrico), y de ubicacion con respecto al entorno y del sector de la ciudad (validacion
de sus usos permitidos dentro del POT (Plan de Ordenamiento Territorial para la ciudad
de Bogota), del inmueble, como también su tema de estabilidad volumétrica-
arquitecténica y sus accesos al inmueble.

Identificar y ubicar la capacidad portante de la estructura actual del inmueble, tanto en su
parte de estructura antigua de la edificacion, como la del refuerzo estructura actual que
se ejecuta y de su capacidad portante de la misma, disefiando un modelo estructural para
las futuras cargas de trabajo si se requiere y se recomienda.

Proyectar un reforzamiento estructural si se requiere, que permita que la estructura
existente sirva y sea estable, brindando seguridad a los elementos que se archivan en el
area en analisis y en especial a los usuarios y trabajadores que se encuentran inmersos
en esta area.

Con lo anterior Cumplir lo reglamentado en las normas colombianas de disefo y
construccion sismo — resistente (NSR — 10), Ley 400 de 1977, modificada Ley 1229 de
2008, Decreto 926 del 19 marzo de 2010 y demas decretos complementarios, junto con
un equipo de profesionales de amplia trayectoria profesional.

6.2.1.3. Alcance

Archivos de gestion del MADR, con el mayor volumen de produccion documental, ubicados en
las instalaciones del 3er, 4to y 5to piso del inmueble localizado en la Carrera 8 No.-12C-24
esquina; barrié la Candelaria de la ciudad de Bogot4a, que son:

110-Oficina Asesora Juridica;

120-Grupo de Comunicaciones y Prensa;

160-Oficina Asesora de Planeacioén y Prospectiva;
170-Oficina de Asuntos Internacionales;

301-Grupo de Atencién al Ciudadano;

302-Grupo de Control Interno Disciplinario;

314-Grupo de Almacén,;

322-Grupo de Contabilidad;

350-Grupo de Contratacion, y

583-Grupo de Sostenibilidad Ambiental y Cambio Climatico.
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6.2.1.4. Ficha Arquitectonica Sede Carrera 8 No 12c-24

DIRECCION:
BARRIO / URBANIZACION:

ESTADO ZONAL

USOS PERMITIDOS:

TIFO DE INMUEBLE:
ESTADO ACTUAL:
EDAD DEL INMUEBLE:
ESTRATO:

NIVEL SOCIO-ECONOMICO:

CIUDAD-FECHA:

Carrera 8 No. 12 C-24; Esquina
Barrio: La Candelaria zona centro.

Sector: zona de interés cultural, de demanda C, segun
decreto #606 de 2001

Localidad: Candelaria, Santa fe de Bogota

UPZ 94-Sector 3, Conjunto Normativo Il C-La
Candelaria; categoria A, Bien de interés cultural.

Zona bien de interés cultural distrital: uso del inmueble:
de servicio de alto impactos. Con usos especifico de
servicio de administracion publica renovacion urbana,
modalidad de reactivacion urbana. Zonas delimitadas
de comercio y servicios.

Nota: Ver documento de Usos Permitidos (UPZ-94)
anexa, de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.-
Planeacion Distrital. Paginas 1y 2.

Inmueble para servicio de administracién publica:.
Antigua — Uso Especifico Admon Publica.

Cien (100) afios Aproximadamente.

No hay clasificacion; Ley 142 de 1.994 POT.

No hay clasificacion; Ley 142 de 1.994 POT.
Bogota D.C. Noviembre de 2019.
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6.2.1.5. Caracteristicas Generales Del Sector

El sector donde se localiza el actual inmueble-edificio sede principal del misterio de agricultura,
los pisos (3ero,4to y 5to piso), asignados objeto de este presente informe, se caracteriza por ser
un sector de alto impacto, zona de bien de interés cultural distrital: Con uso especifico de servicios
de administracion publica y de educacion universitaria, con tendencia realzada a lo comercial,
predominando actualmente y a sus alrededores en este sector de la ciudad el uso de edificabilidad
de clase-publica y privada en cinco a diez pisos y edificio multifuncionales que no superan los
cinco (5) pisos promedio actualmente. Este sector de la ciudad dispone de unos eficientes
servicios de infraestructura de servicios (redes de acueducto, redes de alcantarillado, redes de
conectividad, red voz y de datos-internet), de buena accesibilidad vial y comunales, a pesar de
las ultimas tendencias gubernamentales de peatonalizar ciertos sectores (avenida Jiménez eje
ambiental y la carrera 7). El servicio de transporte masivo (transmilenio rutas por la calle 13-
avenida Jiménez, la calle 26 sentido oriente-occidente y la carrera 10 sentido norte-sur y
viceversa), y la arteria principal de la avenida caracas. La via carrera 8 y la via carrera 9 son vias
netamente para vehiculos particulares y de abastecimiento tipo camion para el sector, siendo
este muy eficiente en este espacio de la ciudad.

6.2.1.6. Normatividad Del Inmueble Vigente

El inmueble esta dentro de la zona de uso residencial con tendencia comercial acentuada. “Uso
del inmueble: de servicio de alto impacto. Con uso especifico de servicio de administracion
publica, con frente por la Avenida Hortua”.

6.2.1.7. Vias De Acceso Y Estado

El sitio (inmueble), es de facil acceso tanto vehicular como de forma peatonal (sobre la Avenida
Jiménez, sobre la carrera 8 de forma vehicular y sobre la calle 12C y carrera 72 de forma
peatonal) las que se cruzan posteriormente con la malla vial de la avenida circunvalar y carrera
Sta y 7tma. Su malla vial se encuentra construida y terminada en material de concreto tipo
asfalto en caliente y tipo concreto rigido (concreto de alto impacto), el estado de conservacién
se encuentra en buenas condiciones. El inmueble, No tiene clasificacion y ni estratificacion
alguna, el uso del inmueble: de servicio de alto impactos. Con usos especifico de servicio de
administracion publica, no hay clasificacion Ley 142 de 1.994 POT.
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llustracion 3 Zona de reserva via segun Decreto #190 de 2.004 POT

Nota: El predio por la parte posterior (costado norte, av. Jiménez), se encuentra en zona de
influencia directa del disefio del corredor vial de la avenida Jiménez-Eje Ambiental (Zona de
Influencia Vial), disefiada y planificada segun Decreto # 190 del 22/06/2004 POT. El predio se
encuentra en la zona de influencia directa de este corredor vial: Es una via de la malla vial Arterial
tipo V-3, de 30 mts de ancho minino entre las lineas de demarcacion. Aplican las disposiciones
contenidas en los Articulos #178 y #179, del Decreto 190 de 2004; por medio de la cual se
compilan las disposiciones contenidas en los Decretos Distritales #619 de 2000 y Decreto # 469
de 2003. Ver anexos.
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S

llustracién 4 Planta de localizacion. Edificio MADR

Nota: Datos tomados en sitio con tipo cinta métrica, pueden variar con un levantamiento
arquitecténico con aparato de precision
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6.2.1.8. Servicios Publicos Del Sector Y Del Inmueble

El sector y el inmueble cuentan con todos los servicios publicos domiciliarios. Ver cuadro
anexo:

SERVICIOS PUBLICOS DEL SECTOR DEL INMUEBLE
1. Acueducto: X X
2. Alcantarillado X X
3. Teléfono: X X
4. Gas domiciliario: X X
5. Energia eléctrica: X X
6. Transporte: X X
7. Conectividad y Wi-Fi X X

Tabla 29 Servicios Publicos

6.2.1.9. Caracteristicas Generales Ubicacion Del Inmueble

TOPOGRAFIA Plana

FORMA Pendiente Regular
TIPO DE LOTE Urbano

ALTURA DEL INMUEBLE Dos pisos
COMPOSICION DEL SUELO Arena, Caliche y Arcilla

Tabla 30 Caracteristicas del Terreno

6.2.1.10. Medidas Y Linderos Lote Del Terreno

Las medidas fueron tomadas directamente en el terreno y la conexion con sus linderos, utilizando
una cinta tipo métrica®, se evidencio lo siguiente:

e NORTE: 50.90 Mits Lineales aproximadamente; linda su extensién con via Av. Jiménez.

¢ SUR: 50.85 Mits Lineales aproximadamente; linda su extensién con calle 12 C-peatonal

e ORIENTE: 54.20 Mits Lineales aproximadamente; linda su extension con carrera 72
peatonal

e OCCIDENTE: 53.13 Mits Lineales aproximadamente, linda su extension con la via carrera
8.
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6.2.1.11. Otros Datos Del Inmuble

Area Metros cuadrados
Area total intervencién. Piso 3ero: 2.729.93 M2 Aprox
Area total intervencion. Piso 4to 2.729.93 M2 Aprox
Area total intervencion. Piso 5to 2.729.93 M2 Aprox
Area total intervencion. Piso 5to Edf Bancol 300. M2 Aprox
Matricula inmobiliaria no. : No Hay Datos.
Cadigo catastral: No Hay Datos.

Tabla 31 Datos Inmueble

6.2.1.12. Descripcion del inmueble

PLANTA OFICINA 312
=

17,

llustracion 5 Levantamiento Arquitectonico del 3er, 4to y 5to piso del Ministerio de Agricultura.

6.2.1.13. Descripcion del inmueble: Edificio de cinco pisos y un sétano unico

El Inmueble es una construccién antigua, determinado como un bien inmueble de “interés
cultural distrital”, segun Decreto # 606 de 2001 (construido aproximadamente hace 100 afos,
no se pudo constatar exactamente su vetustez), esta disefiada internamente con un (1) sétano
y cinco (5) pisos superiores, todos los pisos internamente estan destinados para el
funcionamiento de las diferentes dependencias del ministerio de agricultura, la edificacion
denominado edificio “PEDRO A LOPEZ” es de un estilo arquitecténico republicala tardia; la
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dependencia administrativa encargada de administrar el edificio del misterio, desarrollo
contrato interadministrativo No.-407/2015, con la gerencia de proyectos de la inmobiliaria de
Cundinamarca, cuyo objeto principal: “es el refuerzo estructural, modificacion y ampliacion
arquitecténica para la sede principal del ministerio de agricultura”, en estos redisefios se
contemplé hacer toda unas adecuaciones en el espacio del sétano (con un area total de
sétano de: 2.739 metros cuadrados), donde iran muchas dependencias para el beneficio y
desarrollo de los funcionarios del ministerio como: un pequefio auditorio con capacidad para
100 personas aproximadamente, gimnasio, salas de capacitacién, salas multiples, estacién
enfermeria y medico deporto-logd, unidades de servicios sanitarios, sala para ruedas de

negocio, sala de conductores y una zona para biblioteca.

6.2.1.14. Descripcion del inmueble: Levantamiento Arquitecténico. 3er Piso

Oficina

Descripcion

110-Oficina
Asesora Juridica

Ubicada en el tercer piso de la edificacion, a nivel=9.30 metros del primer piso, mas exactamente sobre
el costado norte del piso (linda en toda su extensién sobre la via vehicular de la avenida Jiménez y/o
calle 13), y por la otras dos dependencias con parte interna del edificio haciendo vacio sobre el patio
de la edificacion. Ocupa una de las areas fisicas mas grandes de las dependencias del ministerio de
agricultura, esta oficina se encuentra referenciada entre los ejes constructivos que van desde los ejes
3-4-5-6-7 y 8 (costado norte) y los ejes de construccion desde los puntos C-E-F-G y H (costado
occidental), con 6 espacios para funcionarios modulares, uno mas para el jefe juridico, dos zonas de
archivos méviles en espacios cerrados y resguardados por muros y controlados por chapa y llaves.
Con caédigos E-311; E-318 y E-319. Ver plano anexo.

Acceso a través de puertas de madera doble, desde el pasillo interno de la edificacion (circulacion en
tapete), pisos en tapetes (deteriorados), divisiones internas en vidrio y madera. Estaciones de trabajo
con divisiones en vidrio. Muebles modulares de madera, a media altura, para archivar documentos

Archivos fijos rodantes

Costado norte: iluminacién natural y artificial. Ventanas de vidrio, y luz fluorescente sin filtro ultravioleta

Fotografia 1: Distribucion interna 3er piso: oficinas juridicas, muebles y acabadas.
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Oficina

Descripcion

120-Grupo
Comunicaciones
Prensa

de
y

Ubicada en el tercer piso de la edificacion, a nivel=9.30 metros del primer piso, mas exactamente
sobre el costado centro del piso (linda en toda su extensién sobre el vacio interno y/o patio
central de la edificacién), de las dependencias del ministerio de agricultura, se accede a través
del pasillo interno del costado oriental, ocupa solo una de las areas fisicas, identificada con el
cédigo E-317, esta oficina se encuentra referenciada entre los ejes de constructivos que van
desde los ejes 6-7-8-9 y 10 (costado norte) y los ejes de construccion desde los puntos I-J-F-K-
L y M (costado occidental).

Espacios separados por una divisién de vidrio y madera.

e Acabados: pisos en tapete (deteriorados). Puestos de trabajo modulares, con
cajoneras individuales para el archivo de gestion.

e Muebles modulares de madera, a media altura, para archivar documentos, con puertas
y llaves.

e Televisores y Fotocopiadora que obstaculiza la circulaciéon y que impide evacuar
rapidamente en caso de emergencia.

e  Costado centro: iluminacién natural y artificial. Ventanas de vidrio, y luz fluorescente
sin filtro ultravioleta

Fotografia 2: distribucion interna oficina 3er piso: comunicacion y prensa, muebles y
acabadas
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Oficina

Descripcion

170-Asuntos
Internacionales

Ubicada en el tercer piso de la edificacion, a nivel=9.30 metros del primer piso, mas exactamente sobre
la esquina del costado noroccidental del piso (linda en toda su extensién sobre la via publica vehicular
de la carrera 8 con cruce de vias de la avenida Jiménez-calle 13), es una de las dependencias con
mas areas dentro del ministerio de agricultura, se accede a través del pasillo interno del costado norte
y oriental, Ocupa solo una de las areas fisicas, identificada con el cddigo E-312, esta oficina se
encuentra referenciada entre los ejes de constructivos que van desde los ejes 1-2 y 3 (costado norte)
y los ejes de construccion desde los puntos C-E-F-G y H (costado occidental).

Un solo espacio general dividido en tres partes. Divisiéon de vidrio y madera.

° Archivos de Gestion.
. Despacho del jefe y
° Sala de reuniones.

Esta zona por su ubicacion (costado suroccidental de la edificacién), goza de una buena iluminacién
natural, a través de ventanas de vidrio, pose una buena iluminacién artificial tipo luz fluorescente sin
filtro ultravioletas, espacio de doble altura, favorece su ventilacion interna. No existe ninguna clase de
ventilacién mecanica, ni de sensores de humo, ni ninguna clase de mecanismo preventivo y/o de
control.

Fotografia 3: distribucion interna 3er piso: oficina Asuntos Internacionales, muebles y acabadas
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llustracion 6 Plano Piso 3ro. Oficinas de asesoria juridica, asuntos internacionales y grupo de comunicaciones y
prensa

6.2.1.15. Descripcion del inmueble: Levantamiento Arquitectonico del 4to Piso.

Oficina Descripcion

Ubicada en el cuarto (4to) piso de la edificacion, a nivel=13.30 metros del primer piso, mas exactamente
sobre la esquina del costado noroccidental del piso (linda en toda su extensién sobre la via publica
vehicular de la carrera 8 con cruce de vias de la avenida Jiménez-calle 13), es una de las dependencias
con menos areas dentro del ministerio de agricultura, se accede a través del pasillo interno del costado
norte y oriental, Ocupa solo una de las areas fisicas, identificada con el codigo E-408 y E-409., esta
oficina se encuentra referenciada entre los ejes de constructivos que van desde los ejes 1y 2 (costado
norte) y los ejes de construccion desde los puntos |-H-G y F (costado occidental). Este espacio
curiosamente se encuentra ubicados entre las dos columnas ya referidas.

Un solo espacio general dividido en dos partes de médulos de puestos de trabajo a izquierda y derecha.
Divisién de vidrio y madera.

583-Grupo de

Sostenibilidad e  Archivos de gestion
Ambiental vy . Despacho del jefe y
Cambio e Sala de reuniones.
Climatica

Los archivos de documentos se encuentran ubicados en el pasillo de circulacién interna, tipo madera
con puertas a media altura, al acceso y a la mano de los funcionarios.

Puestos de trabajo individuales con cajoneras de archivo.

Esta zona por su ubicacién (costado nororiental de la edificacion), goza de una buena iluminacion natural,
a través de ventanas de vidrio, pose una buena iluminacion artificial tipo luz fluorescente sin filtro
ultravioletas, espacio de doble altura, favoreciendo su ventilacién interna, no existe ninguna clase de
ventilacién mecanica, ni de sensores de humo, ni ninguna clase de mecanismo-preventivo y/o de control
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Fotografia 4. Distribucién interna 4to piso: Grupo de Sostenibilidad y Ambiental y cambio
Climatico, muebles y acabados
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llustracion 7 Plano Piso 4to. Grupo de Sostenibilidad y Ambiental y cambio Climatico

6.2.1.16. Descripcion del inmueble: Levantamiento Arquitecténico del 5to Piso.
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Oficina

Descripcion

160-Oficina
Asesora

Planeacion
Prospectiva

de
y

Ubicada en el quinto (5to) piso de la edificacién, a nivel=17.50 metros del primer piso (piso fino
de la edificacién), mas exactamente sobre la esquina del costado noroccidental del piso (linda
en toda su extensién sobre la via publica vehicular de la carrera 8 con cruce de vias de la avenida
Jiménez-calle 13), es una de las dependencias con mas areas dentro del ministerio de
agricultura, se accede a través del pasillo interno del costado norte y oriental, Ocupa tres de las
areas fisicas de este costado de la edificacion, identificadas con el cédigo interno E-500; E-510;
E-532 y E-533., esta oficina se encuentra referenciada entre los ejes de constructivos que van
desde los ejes 1-2-3-4 y 5 (costado norte) y los ejes de construccion desde los puntos C-E-F-G-
Hy F (costado occidental).

Un solo espacio general dividido en dos partes de modulos de puestos de trabajo a izquierda y
derecha. Divisién de vidrio y madera.

e  Archivos de gestién
. Despacho del jefe y
. Sala de reuniones.

Los archivos de documentos se encuentran ubicados en el pasillo de circulacion interna, tipo
madera con puertas a media altura, al acceso y a la mano de los funcionarios.

Puestos de trabajo individuales con cajoneras de archivo.

Esta zona por su ubicacién (costado nororiental de la edificacion), goza de una buena iluminacién
natural, a través de ventanas de vidrio, pose una buena iluminacién artificial tipo luz fluorescente
sin filtro ultravioletas, espacio de doble altura, favoreciendo su ventilacién interna, no existe
ninguna clase de ventilacién mecanica, ni de sensores de humo, ni ninguna clase de mecanismo-
preventivo y/o de control

Fotografia 5: distribucion interna 5to piso: oficina grupo Asesoria de Planeacion y Prospectiva,
detalles: muebles, acabados y pisos.

Oficina

Descripcion

322-Grupo
Contabilidad

de

Ubicada en el quinto (5to) piso de la edificacién (ultimo piso), a nivel=17.50 metros del primer
piso (piso fino de la edificacién), mas exactamente sobre el costado occidental del edificio (linda
en toda su extension sobre la via publica vehicular de |a carrera 8), es una de las dependencias
con mas areas dentro del ministerio de agricultura, se accede a través del pasillo interno del
costado sur y oriental, Ocupa seis de las areas fisicas de este sector del este costado de la
edificacion, tres sobre el costado occidental (oficinas modulares y abiertas para los
funcionarios), y tres sobre el costado interno (con pasillo de por medio), para los jefes de esta
seccion ( E-539:Tesoreria; E-540: Central de Ctas y E-541:Presupuesto), identificadas con el
cédigo interno E-531; E-539; E-540 y E-541, ya descritas; esta oficina se encuentra
referenciada entre los ejes de constructivos que van desde los ejes 1-2 y 3 (costado norte) y
los ejes de construccion desde los puntos J-K-L y M (costado occidental). Por estar estas
dependencias ubicadas en el Ultimo piso de observa muchas filtraciones de aguas (tipo goteras
y de drenajes) por ventanas y techos, siendo estas de gran preocupacién dada la calidad de
documentos, archivos y de los cables de redes de voz y datos que cruzan este espacio.
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Los archivos de documentos se encuentran ubicados en el pasillo de circulacion interna, tipo
madera con puertas a media altura, al acceso y a la mano de las personas que transitan por
este lugar. Los puestos de trabajo son individuales y cada cual tienen sus cajoneras de archivos
individuales, se observa en esta parte del inmueble que sus pisos forrados en tapetes (en muy
mal estado de conservacion)

-Esta zona por su ubicacién (costado nororiental), goza de una buena iluminacion natural, a
través de ventanas de vidrio, pose una buena iluminacioén artificial tipo luz fluorescente sin filtro
ultravioletas, espacio de doble altura, favoreciendo su ventilacién interna, no existe ninguna
clase de ventilacién mecanica, ni sensores de humo, ni ningin control tipo digital .

Fotografia 6: Distribucién interna 5to piso: oficina Contabilidad, Tesoreria, Central Ctas y
Presupuesto, detalles: muebles, acabados y pisos

Oficina Descripcion

Ubicada en el quinto (5to) piso de la edificacion (ultimo piso), a nivel=17.50 metros del
primer piso (piso fino de la edificacién), mas exactamente sobre el costado sur-oriental y
centro del edificio (linda en toda su extensién sobre la via publica vehicular cruce de la
carrera 7A y calle 12C), es una de las dependencias con mas areas dentro del ministerio
de agricultura, se accede a través del pasillo interno del costado oriental, Ocupa seis de
las areas fisicas de este sector del este costado de la edificacién, tres sobre el costado sur-
oriental (oficinas modulares y abiertas para los funcionarios y dependencia del jefe, con
oficina aparte), y tres sobre el costado interno (con pasillo de por medio), para el personal
que maneja los archivos y la gestién documental de los mismos (E-520: Abogados; E-
521: Recepciodn oficina contratacion y la E-522: despacho jefe de contratacion), las otras
tres dependencias se ubican en el pasillo de la zona central del 5to piso, identificadas con

350-Grupo  de el codigo interno E-510; E-511y E-511A.

Contratacion - — - —
En las dependencias oficina del jefe de contratacién, se observa toda clase de muebles y

de archivos (unos en madera tipo biblioteca, de todas las medidas, otros metalicos con
llave, muebles bajos de madera con llaves, la fotocopiadora a mitad de pasillo), toda el
area cubierta con tapetes en regular estado de conservacion, las dependencias oficinas de
los abogados, con muebles individuales, con cajoneras bajas tipo archivadores, divisiones
en madera y vidrio. Toda la zona se encuentra cubierta de tapetes en regular estado ya
descritos anteriormente, buena iluminacién natural a través de las ventas y vidrios sin
ninguna clase de filtros tipo solar, regular iluminacién artificial desde los cielorraso con
lamparas tipo fluorescentes sin filtros, no hay ningun control de sensores, ni monitores, ni
camaras internas y menos sensores de humo para prevencion.

Fotografia 7: distribucion interna 5to piso: oficina Contratacion, Abogados y Archivos,
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detalles: muebles, acabados y piso

No siendo igual para las tres dependencias destinadas para archivo, (E-510, E-511 y E-
511A), localizadas a mitad de pasillo sobre el costado norte de la edificacion, son espacios
independientes, labora personal con incomodas areas de trabajo para validacién de
archivo, por la falta de organizacion de los archivos alli existentes y falta de organizacién y
manejo interno, todo el personal que alli laboran tiene facil acceso a los documentos y
elementos alli agrupados, hay muchas estanterias metalicas sin organizacién aparente.
Todos los pisos estan cubierto en tapete en muy mal estado de conservacién y con poca
higiene.

Esta zona (las dependencias de los archivos), por su ubicacién (costado centro de la
edificacién y con vista norte, sobre la via vehicular avenida Jiménez calle 13), goza de una
buena iluminacién natural, a través de ventanas de vidrio, pose una buena iluminacién
artificial tipo luz fluorescente sin filtro ultravioletas, espacio de doble altura, favoreciendo
su ventilacién interna, no existe ninguna clase de ventilacién mecanica, ni sensores de
humo, ni ningtin control tipo digital.
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llustracion 8 Piso 5to. Plano

6.2.1.17. Descripcion del inmueble: Levantamiento Arquitectonico del 5to Piso BANCOL

Ubicada todas estas dependencias-oficinas en el quinto (5to) piso de la edificacion Bancol, a
nivel=15,00 metros del primer piso aproximadamente (del piso fino de la edificacion),
localizadas mas exactamente sobre el costado oriental en sentido de sur-norte y centro del
edificio (linda en toda su extension sobre la via publica vehicular carrera 8 y sobre costado
occidental sobre vacio interno de la misma edificacion y linda con el edificio del ministerio del
interior), estas dependencias ocupan casi toda el area de este piso (las otras areas que
compone este piso, son la biblioteca, el CIAT, cuarto monitoreo, dos unidades de servicios
sanitarias para todo el piso-una para hombres y otra para damas, y el area de archivo),
asignas dentro del ministerio de agricultura.

PLANTA DE LQZAbLZA N
EDIFICIO BANCOY

llustracion 9 Planta de localizacion edificio Bancol
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Para el edificio Bancol, se accede directamente por la carrera 8, se llega a un hall principal
donde se encuentran alli localizados los ascensores y el punto fijo tipo escaleras internas que
abracan toda la edificacion desde el sétano hasta el 10 piso de la edificacion como también
el servicio de los ascensores llegando a este nivel. No hay acceso directo desde la calle todo
se hara desde el hall de acceso y control de ingreso al edificio. Ya en el sitio (piso 5to), se
accede a través del hall de reparticién (zona ascensores y escalera interna).

Fotografia 8: Fachada y Acceso principal edificio Bancol, detalles: acabados y pisos

Oficina Descripcion

301-Grupo de Localizada frente al hall de circulaciones y frente a los ascensores, sobre costado central de la
Atencion al edificacion (haciendo sobre el vacio interno de la edificacion), con acabados nuevos y oficinas
Ciudadano recientemente remodelas por el ministerio de agricultura, Ocupa dos de las areas fisicas de

este sector del este costado de la edificacién, una primera area de atencién al publico con un
barra de atencién que sirve de divisiéon publico y funcionarios, esta area se encuentra con pisos
en tableta enchape ceramico formato grande y brillante, dentro de las oficinas de los
funcionarios los pisos son en enchapes de madera, puertas en madera y vidrio, estas
instalaciones se encuentran en un estado 6ptimo de mantenimiento y de conservacion, al fondo
hay dos dependencia del jefe, (este con oficina aparte e independiente).

Esta zona (Atencién al ciudadano), por su ubicacién (costado centro de la edificacién), goza de
una buena iluminacién natural, a través de ventanas de vidrio, pose una buena iluminacién
artificial tipo luz fluorescente sin filtro ultravioletas, espacio de altura aproximada de 2.50 mts,
favoreciendo su ventilacion interna, no existe ninguna clase de ventilaciébn mecanica, ni
sensores de humo, ni ningun control tipo digital. Sus archivos son tipo cajoneras de piso y sus
puestos son individuales.

Fotografia 9: distribucion interna 5to piso Bancol: oficina Atencién al Ciudadano sus
Archivos, detalles: muebles, acabados y piso
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Oficina

Descripcion

302-Grupo de
Control  Interno
Disciplinario

Localizada en la parte posterior del piso, se accede a través de un corredor de circulaciones
interno en sentido oriente-occidente (esta area se encuentra con pisos en tableta enchape
ceramico formato grande y brillante), frente a los servicios sanitarios del piso, oficinas estas
ubicadas sobre costado sur de la edificacion (haciendo sobre el vacio interno de la edificacion
con el banco de Colombia), con acabados nuevos y oficinas recientemente remodelas por el
ministerio de agricultura, Ocupa dos de las areas fisicas de este sector del este costado de la
edificacién, una primera area con tres espacios de atencién al publico-funcionarios con tres
sectores de oficinas abiertas y puestos modulados, que sirve de divisiéon publico y funcionarios,
esta area se encuentra con pisos en enchape de madera y brillante, dentro de las oficinas de los
funcionarios los pisos son en enchapes de madera, puertas en madera y vidrio, estas
instalaciones se encuentran en un estado éptimo de mantenimiento y de conservacién, al fondo
hay dos dependencia del jefe, (este con oficina aparte e independiente).

Esta zona (Oficina de control interno disciplinario), por su ubicacioén (costado sur de la
edificacion), goza de una buena iluminacién natural, a través de ventanas de vidrio, pose una
buena iluminacion artificial tipo luz fluorescente sin filtro ultravioletas, espacio de altura
aproximada de 2.50 mts, favoreciendo su ventilacion interna, no existe ninguna clase de
ventilacién mecanica, ni sensores de humo, ni ningun control tipo digital. Sus archivos son
tipo cajoneras de piso en sus puestos son individuales, también se aprecia en este espacio
archivadores de madera de tres niveles.

b

P p /
Fotografia 10: distribucién interna 5to piso Bancol: oficina Control Interno y Disciplinario sus
Archivos, detalles: muebles, acabados y piso

Oficina

Descripcion

350-Grupo
Almacén

Localizada frente al corredor de circulaciones internas (esta area se encuentra con pisos en
tableta enchape ceramico formato grande y brillante), sobre costado oriental de la edificacién
(haciendo sobre el vacio sobre la via publica vehicular de la carrera 8), zona con acabados
nuevos y oficinas recientemente remodelas por el ministerio de agricultura, Ocupa dos de las
areas fisicas de este sector del este costado de la edificacién, una primera area de atencion al
publico con un barra de atencién que sirve de division publico y funcionarios, dentro de las
oficinas de los funcionarios los pisos son en enchapes de madera, puertas en madera y vidrio,
estas instalaciones se encuentran en un estado éptimo de mantenimiento y de conservacion, al
fondo hay dos dependencia del jefe, (este con oficina aparte e independiente.

Esta zona (Oficina Grupo Almacén), por su ubicacién (costado oriental de la edificacién), goza
de una buena iluminacién natural, a través de ventanas de vidrio, pose una buena iluminacién
artificial tipo luz fluorescente sin filtro ultravioletas, espacio de altura aproximada de 2.50 mts,
favoreciendo su ventilacion interna, no existe ninguna clase de ventilaciébn mecanica, ni sensores
de humo, ni ningtin control tipo digital. Sus archivos son tipo cajoneras de piso en sus puestos
son individuales, también se aprecia en este espacio archivadores de madera de tres niveles.
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Fotografia 11: distribucién interna 5to piso Bancol: oficina Grupo, detalles:

muebles,
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6.2.1.18. Conclusiones

v' Validado todos los diez (10) espacios aca estudiados, tanto en el edificio sede principal
del ministerio de agricultura (MADR pisos: 3ero, 4to y 5to), como también las
dependencias encontradas en el 5to piso del edificio Bancol, revisado cada uno de estos
espacios con respecto a su funcionalidad actual versus al cumplimiento de los requisitos
y los articulados de los acuerdo # 049 de 2000 y el acuerdo # 08 de 2014 y demas
normatividad vigente para la “conservacion de documentos general de archivos sobre
condiciones de edificios y locales destinados a archivos, estos espacios-dependencias la
conclusién es que no cumplen. Por lo siguiente:

v' En el Articulo #1 del Acuerdo #049-2000: el edificio en general del MADR y el 5to piso del
edificio Bancol, no cumple con la condicion de un almacenamiento adecuado, con la
seguridad y de mantenimiento de los mismos que garantice la adecuada conservacion de
los documentos que alli se almacenan en estas dependencias de los acervos
documentales.

v' Con el Articulo #2 del Acuerdo #049-2000: condiciones generales: no cumplen con los
aspectos de su ubicacion:

o 1.-el edificio sede principal del ministerio de agricultura (MADR) hoy dia se
encuentra sometido (hoy suspendido su construccion, contrato interadministrativo
No.-407/2015, con la gerencia de proyectos de la inmobiliaria de Cundinamarca),
a una remodelacion del refuerzo estructural fisica de su estructura y una
modificacion arquitectonica espacial interna, donde no se garantizan, no hay un
plan de manejo claro de prevencion y/o de contingencia para las inundaciones
internas y fugas posibles de agua (tanto de la totalidad de las tuberias de agua
potable, como el manejo de las aguas residuales y/o servidas de toda la
edificacion), no se garantiza que haya problemas de inundacion y esto ofrece
inestabilidad actual para los archivos que alli se manejan, como también para el
personal que labora hoy dia dentro de la dependencia.

o 2.-el edificio sede principal del ministerio de agricultura (MADR), hoy dia se
encuentra ubicado en una zona de peligros de atentados y de zona de objetivo
bélico, debido a que en los ultimos dos meses pasado (noviembre y diciembre de
2019), ha estado en el centro de las manifestaciones y de los desmanes de los
atentados a los edificios gubernamentales del centro de la ciudad.

o 3.-actuamente en el edificio sede del ministerio no tiene previsto un manejo dentro
del edificio de un espacio adecuado para los archivos-documentos acumulados y
menos lo previsto para su crecimiento.

v" Con el Articulo #2 del Acuerdo #049-2000: condiciones generales: no cumplen con los
aspecto estructurales:

o 1.-En algunas partes dentro del edificio (exactamente en piso 5to, oficina de grupo
de contratacion: oficina 1 y oficina 2), si se estan utilizando actualmente estanteria
metalica de mas 2.20 metros de altura en todos estos espacios, hay que verificar
y realizar pruebas directamente sobre las estructuras de concretos en estos
espacios (pisos, columnas y vigas estructurales), para validar su capacidad
portante y la resistencia de este concreto en esta zona del edificio, para cumplir
con el dimensionamiento y de carga minima de resistencia de 1.200 krgs/metro
cuadrado.
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o 2.-actualmente no se cumple con la normatividad del acuerdo #049-2000, en los
pisos, muros, cielorrasos, puertas y muebles en general de toda la edificacién del
MADR, la cuales deben estar construidos con material ignifugo de alta resistencia
mecanica y al desgaste. Lo mismo sucede con las pinturas sobre muros y muebles
no cumple con la normatividad de ignifugo.

o 3.-en las zonas evaluadas (MADR y Bancol), no se cumplen con la capacidad de
almacenamiento y distribucién, con la manipulacion, manejo, trasporte y seguridad
de la documentacion, ni mucho menos con la norma de seguridad climatica para
garantizar la conservacion de los archivos y del personal que labora alli
actualmente.

v Con el Articulo #5 del Acuerdo #049-2000: no se cumplen con las condiciones ambientales
y técnicas:

o 1.-no se cumple con las condiciones del manejo ambientales, con el manejo de la
temperatura interna de las oficinas y en zonas de archivo, la humedad relativa,
contaminantes atmosféricos, el manejo de la luz directa natural, la iluminacion
artificial adecuada y con una la ventilacion adecuada que garanticen la renovacion
permanente del aire circulante en estas dependencias.

o 2.-garantizar los mantenimientos y limpieza de las zonas pues en la actualidad no
se cumple esta para las zonas de dependencias de los archivos. Se usa trapero
y escoba.

6.2.1.19. Oportunidades De Mejora

v' Aprovechar que en la actualidad se adelanta una reforma de obra civil de la estructura del
edificio y la dependencia administrativa encargada de administrar el edificio del misterio,
desarrollo a través de contrato interadministrativo No.-407/2015, con la gerencia de
proyectos de la inmobiliaria de Cundinamarca, cuyo objeto principal: “es el refuerzo
estructural, modificacion y ampliacion arquitectdnica para la sede principal del ministerio
de agricultura” y hacer las siguientes actividades

v' Realizar la actualizacion del Levantamiento Arquitectonico y Técnico Estructural (segun
contrato interadministrativo del refuerzo estructural que se lleva a cabo), aprovechar y
poner al dia toda informacién técnica de la totalidad de la extension del inmueble (desde
el sétano hasta el 5to pisos de edificacidn), efectuar un registro arquitecténico-técnico de
la totalidad de las areas de los pisos, de las fachadas existentes, de localizacién donde
sea denotando las areas del lote, areas libres, ubicando las acometidas de los servicios
publicos sanitarios como sus acometidas y medidores. con el fin de realizar una revisién
de calculo estructural-programa de cargas vivas y de cargas muertas de la edificacion
actual y siendo esto clave para los disefios de ampliacion a futuro para acometer dentro
del inmueble.

v' Aprovechar las obras de modificaciéon y ampliaciones arquitecténicas para la revision
interna y ajustes técnicos las instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas, pues son
antiguas se presenta un alto riesgo de dafo de dichas instalaciones y el de su estructura,
lo cual puede provocar un dafio considerable en la edificacion.
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v

Con la informacion anterior disefar y realizar nuevas instalaciones hidraulicas, sanitarias
y eléctricas. Lo cual es una oportunidad para modernizar la edificacion e instalarle
conexién de internet, sensores de movimiento, de luz, de humo, de impacto y de
inundacion.

Dejare planos recor de toda la edificacion (con esta informacion técnica actualizada,
servird para que en futuro préximo facilmente se ubiquen los técnicos y el personal
administrativo del ministerio.

Cuando se acometan las obras civiles, es mejor plantear evacuar parte del edificio en sus
pisos 3ero, 4to y 5to para realizar todos los ajustes y obras de construccion tanto en la
parte del refuerzo estructural como las modificaciones internas arquitecténicas y cumplir
con las recomendaciones hechas por los disefiadores.

6.2.1.20. Actividades

v

Cuantificar y realizar un presupuesto de obra actualizado, con las especificaciones
técnicas de los materiales y los terminados nuevos a construir en el inmueble. Documentar
los analisis de precios unitarios (APU) actualizados.

Realizar un cronograma de actividades detallado que registre el levantamiento de la
informacién técnica, de los nuevos disefios arquitectonicos y estructurales, de la
construccion-remodelacion en general hasta su terminacién y entrega del inmueble
totalmente adecuado y modernizado cumpliendo los estandares de disefio y controles
respectivos, llevando cabo los tramites y permisos respectivos en la curaduria urbana y
de mas entidades distritales.

Por lo anteriormente expuesto se concluye que para las nuevas condiciones de cargas
(archivos, estructuras, documentos y del personal a emplear), a la cual se sometera la
estructura y de acuerdo a los lineamientos de disefio estructural indicados en la Norma
NSR 10 y decretos complementarios, es necesario realizar un analisis mas completo que
permita determinar y replantear el reforzamiento estructural necesario que permita
aprovechar la estructura existente con una inversion mucho mas econdémica que una
nueva estructura.

Elaborar y agilizar un disefio general técnico y detallado para que se tramite ante una
Curaduria Urbana, con el objetivo de realizar los ajustes técnicos y buscar las
aprobaciones, licencia construccion y proseguir con las etapas de disefios Arquitectonicos
y técnicos definitivos. (si son necesarios realizar ajustes).

El contratista Técnico debera agilizar los disefios técnicos constructivos generales de los
Sistemas Hidraulicos-Sanitarios, aguas servidas y/o aguas negras y el Sistema Eléctrico,
con sus respectivos cuadros de cargas y cantidades, para que se efectuen los tramites
antes las instituciones como la electrificadora Enel-Codensa, Acueducto Aguas de
Bogota, Curaduria Urbana y Planeacion Distrital. (de manejo y ampliacion de podlizas y
documentos si la magnitud de los disefios lo requieren), ante las dependencias y otras
instituciones.

Tener en cuenta que todos materiales y acabados a colocar dentro del inmueble en
techos, cielorrasos, paredes, pisos y puertas deben ser con materiales Ignifugos de alta
calidad.
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6.2.2. Bodega Mezanine

Esta bodega se encuentra ubicada en la Carrera 10 No 16-92 de la ciudad de Bogota, donde se
guardan documentos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) vigentes
correspondientes a la fase central y algunos en tramite, correspondientes a la fase de gestiéon
dentro del ciclo vital del documento de la entidad.

6.2.2.1. Registro fotografico
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6.2.3. Bodega Bancol

Esta bodega se encuentra ubicada en la Carrera 8 No 12 B - 31 Piso 5 de la ciudad de Bogota,
donde se guardan documentos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) vigentes
correspondientes a la fase central y algunos en tramite, correspondientes a la fase de gestiéon
dentro del ciclo vital del documento de la entidad.

6.2.3.1. Registro fotografico
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6.2.4. Estudio Arquitecténico Sede Fontibén

6.2.4.1. Descripcion del Inmueble: primer y segundo piso

Inmueble es una construccion antigua (aproximadamente 60 afios y/o mas, no se pudo
constatar su vetustez), esta disefiada internamente en tres (3) cuerpos y/o bodegas internas
separadas una de la otra fisicamente por muro interno hasta la cubierta, es una construccién
tipo porticada tipo metalica, solo hay una parte del Mezzanine (donde se localizan las oficinas),
construida en placa aligerada en acero de refuerzo y concreto (71 M2 Aproximadamente),
ademas se le adoso a los espacios de las bodegas internas una estructura metalica tipo
industrial en dos pisos (con un area 791 m2 aproximadamente), para aumentar la capacidad de
almacenaje, en toda la construccion en su entorno-fachadas (tanto en 1er piso como en el 2do
piso), esta construido sobre muros-mamposteria en ladrillo tipo tolette macizo a la vista, con
columnas, vigas en acero de refuerzo y concreto, con vigas cintas de amarre superior. La
cubierta es totalmente nueva tipo lamina arquitectonica, las instalaciones internas hidro-
sanitarias y eléctricas son totalmente refaccionadas en perfecto estado de funcionamiento.
Tienen en servicios dos (2) unidades sanitarias internos completas, tanto para hombres como
para damas.

6.2.4.2. Ficha Técnica Resumen

DIRECCION: CALLE 19 A No. 120-09

BARRIO / URBANIZACION: BARRIO: BODEGAS FONTIBON INDUSTRIAL.

SECTOR: ZID-ZONA INDSUTRIAL FONTIBON LOCALIDAD: SANTA FE- BOGOTA D.C.

ESTADO ZONAL EL PREDIO SE ENCUENTRA LOCALIZADO
PLANCHA # E95 A ESCALA 1:2.000 DEL POT

USOS PERMITIDOS: ZONA INDUSTRIAL

USO DEL INMUEBLE: DE SERVICIO DE ALTO IMPACTOS. CON USOS
ESPECIFICO DE SERVICIO DE ADMINISTRACION
PUBLICA.

TIPO DE INMUEBLE INMUEBLE PARA SERVICIO DEADMINISTRACION

PUBLICA: BODEGA PARAGESTION DOCUMENTAL

ESTADO ACTUAL Antigua — Uso Especifico Admén. Publica.
EDAD DEL INMUEBLE Sesenta (60) afos Aproximadamente.
ESTRATO No Hay Clasificacién-Ley 142 de 1.994;POT.
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6.2.4.3. Caracteristicas Generales del Sector

El sector donde se localiza el inmueble-bodega objeto de este informe, se caracteriza por ser
un sector de alto impacto, de zona de bodega y almacenaje (de grandes formatos), con tendencia
realzada a lo comercial, predominando actualmente y a sus alrededores en este sector de la
ciudad las viviendas de clase-tipo unifamiliares en una y dos plantas y edificio multifamiliares que
no superan los cinco (5) pisos actualmente. Este sector de la ciudad dispone de unos eficientes
servicios de infraestructura de servicios (redes de acueducto, redes de alcantarillado y redes de
conectividad, red voz y de datos-internet), de buena accesibilidad vial y comunales. El servicio de
transporte masivo (rutas por la calle 13, la calle 26 sentido oriente-occidente y la avenida ciudad
de Cali sentido norte-sur y viceversa), trasporte tipo pesado (camiones y tracto camiones, busetas
y colectivos), es eficiente en este sector dela ciudad.

6.2.4.4. Normatividad del Inmueble Vigente

El inmueble-bodega esta dentro de la zona de alto impacto de bodegas tipo industrial, no
tiene clasificacion y ni estratificacion alguna, el uso del inmueble: de servicio de alto
impactos. con usos especifico de servicio de Administracion Publica. No Hay Clasificacion-
Ley 142 de 1.994; POT.

Nota: El predio por la parte posterior (costado norte), se encuentra en zona de influencia
directa del disefio del corredor vial de la avenida Ferrocarrii de Occidente (Zona de
Influencia Vial), disefiada y planificada segun Decreto # 190 del 22/06/2004 POT. La AV
Ferrocarril de Occidente: Es una via de la malla vial Arterial tipo V-1 de 60 mts de ancho
minino entre las lineas de demarcacion. Aplican las disposiciones contenidas en los
Articulos #178 y #179, del Decreto 190 de 2004. Ver anexos.

AVENIDA FERROCARRIL DE OCCIDENTE

LINEA DE PROYECCION AFECTACION VIAL
AVENIDA FERROCARRIL DE OCCIDENTE

TRANSVERSAL 123 A

llustracion 10 Mapa localizacion Bodega Fontibon
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6.2.4.5. Vias de Acceso y Estado

El sitio (el inmueble), es de facil acceso tanto vehicular como de forma peatonal. Su malla
vial se encuentra construidas y terminadas en material de concreto tipo asfalto en caliente
y de tipo de concreto rigido (de concreto de alto impacto), siendo bueno su estado de

conservacion actual.

El sitio donde se localiza el inmueble-bodega motivo del presente informe, se puede
acceder facimente y directamente por la Carrera 120, por las Calles 19y 19A y la Trasversal

123A, las que se cruzan posteriormente con la malla vial de la avenida Calle 13 y Calle 26.

6.2.4.6. Servicios Publicos Del Sector Y Del Inmueble

El sector y el inmueble cuentan con todos los servicios publicos domiciliarios. Ver cuadro anexo

SERVICIOS PUBLICOS DEL SECTOR DEL INMUEBLE
1. Acueducto: X X
2. Alcantarillado X X
3. Teléfono: X X
4. Gas domiciliario: X X
5. Energia eléctrica: X X
6. Transporte: X X
7. Conectividad y Wi-Fi X X

Tabla 32 Servicios Publicos

6.2.4.7. Caracteristicas Generales Ubicacion Del Inmueble

El inmueble posee 2 pisos; el suelo esta compuesto de Arena IX i Caliche XI Arcilla

TOPOGRAFIA: Plana X FORMA: Regular X
De poca pendiente: Si Irregular no
Con pendiente No TIFO DE LOTE: Urbano: si
Accidentado No Rural: no

Tabla 33 Caracteristicas generales Fontibon
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llustracion 11Plano general Fontibon

6.2.4.8. Medidas y linderos del lote de terreno:

Las medidas (Tomadas con tipo cinta métrica) y linderos del lote de terreno y del inmueble, se
tomaron directamente en sitio; A continuacion, se describen:

NORTE: 56.00 Mts Lineales aproximadamente; linda su extensién con patios internos.
SUR: 56.00 Mts Lineales aproximadamente; linda su extensién con patios internos.

ORIENTE: 21.00 Mts Lineales aproximadamente; linda su extension con patiosinternos
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OCCIDENTE: 21.00 Mts Lineales aproximadamente; linda su extension con patios intemos.

6.2.4.9. Otros Datos Del Inmueble

-SUPERFICIE DEL LOTE DE TERRENO i ] 1.1.45 M2 Aproximadamente
-AREA CONSTRUIDA 1ER PISO 1-145 M2 Aproximadamente
-AREA CONSTRUIDA 2DO PISO MEZZANINE PLACA 71.00 M2

-AREA CONSTRUIDA METALICA 2DO PISO 792 M2 Aproximadamente.
-AREA CONSTRUIDA INMUEBLE (en los 2 PISOS) 2.006 M2 Aproximadamente
-MATRICULA INMOBILIARIA No. : No Hay Datos.

-CODIGO CATASTRAL No Hay Datos.

Tabla 34 Otros datos del inmueble - Fontibén

Nota: Datos tomados en sitio con tipo cinta métrica, pueden variar con un levantamiento
arquitectonico con aparato de precision.
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ota: Al inmueble se accede por puerta principal metalica desde el exterior del patio
interno y ademas posee un ingreso general y principal al este parque de bodegas porton metalico
por la carrera 120 directamente.

6.2.4.10. Concepto Sobre Diseino

CONCEPTO SOBRE DISENO: Bueno REGULAR MALO
Distribucion interna:
Ventilacion Natural: por X
Ventilacion Mecanica X
lluminacion Natural: por tipo X
lluminacion Mecanica: luminarias X

Tabla 35 Concepto sobre disefio Fontibén

6.2.4.11. Acabados del Inmueble en general

CIMENTACION: En piedra-concreto sin reforzamiento.
ESTRUCTURA En mamposteria estructural tipo ladrillo macizo antigua,
ESTRUCTURA TIPO METALICO Tipo IP comunas y vigas metdlicas ya descritas
MUROS: En bloques v ladrillos tipo tolete macizo a la vista
ACABADOS INTERIORES: En pafiete, estuco y pintura tipo vinilo en buen estado.
ENTREPISOS: Parte metalica y Placa en concreto Mezzanine
CUBIERTA: Tejas de laminas arquitecténica estructura metalica.
CIELORASOS No Hay

PISOS EXTERIORES- En cemento rustico.

PISOS INTERIORES: En tipo concreto y ceramica wc

ACABADOS EN BANOS: Enchapados en ceramica ya descritos.
CARPINTERA MADERA: Puertas y ventanas antigua metalicas.
CARPINTERIA METALICA: Puerta y Portén metalico de acceso principal.
COCINA: No Hay.

FACHADA: Totalmente en ladrillo macizo a la vista.

Tabla 36 Acabados del inmueble - Fontibon

NOTA: DATOS TOMADOS EN SITIO ACTULAMENTE POR OBSERVACION DIRECTA

6.2.4.12. Bondades del inmueble

Ofrece seguridad y proteccion tanto a los archivos-cajas como al personal que labora
internamente e iluminacion directa natural destinado a deposito; el inmueble es institucional.

103



El campo : ;
S Rt S Minagricultura

6.2.4.13. Registro fotografico
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A continuacion, se presenta la evaluacion de las areas de trabajo que se tienen en las diferentes
bodegas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) para la realizacién de las labores
propias de archivo.

6.2.5. Descripcion del inmueble: Levantamiento Arquitectonico del Sé6tano

En el costado sur-occidental de la edificacion hay una estructura que correspondia a las
bovedas del antiguo banco Lopez, en las siguientes fotografias se puede apreciar el detalle de
las puertas y lo que corresponde al acceso al area de bodega (s6tano)

| _

o . | o TRia L
Fotografia 12: Detalle de las puertas de acceso al sé6tano

Aprovechando dicha estructura los arquitectos proyectistas (en desarrollo del contrato
interadministrativo 407/2015) decidieron colocar alli y proponer el desarrollo de un espacio para
la bodega de gestion documental para la sede del misterio, este espacio tiene un area libre interior
sin muros de 156.33 metros cuadrados y con una altura libre de piso a techo aproximada de tres
punto cincuenta (3.50) metros lineales
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llustracién 13 Planta de Archivo - Area de Intervencién Sétano

A la fecha del presente informe, se encuentra suspendida la ejecucion de las obras del
reforzamiento estructural, debido a que se agoto el presupuesto para obras del presente afio,
dejando este espacio del sétano practicamente en obra negra, el espacio destinado para el
archivo se encuentra directamente afectada pues hay cuatro (4) columnas sobre las que es
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necesario desarrollar el tipo de refuerzo estructural y esto incide en el desarrollo de este
espacio a futuro, pues hace necesario acondicionar los archivos fijos y moviles a tener en
este espacio.

Hecha las consultas y averiguaciones mencionan que las obras se continuaran para el afio
2020, con sus respectivos recursos para ello. La zona de bodega en una construccion tipo
monolitica de muros dobles de concreto reforzado, para aislase de la calle, totalmente
independiente, sin ventilacion directa y sin iluminacion natural directa, todo tendra que
hacerse con implementos de tipo mecanico para ello y su 6ptimo funcionamiento. Se accede
por el punto fijo tipo escaleras internas que abracan toda la edificacion desde el sétano hasta
el 5to piso de la edificacion como también tendran el servicio de los ascensores llegando a
este nivel. No hay acceso directo desde la calle todo se hara desde el hall de acceso y control
de ingreso al edificio.

6.2.5.11. Concepto Sobre Disefio Sétano

Se realizd una evaluacién sobre los diferentes aspectos del disefio del Sétano, clasificando su
estado en 3 niveles: Bueno, regular, malo. A continuacion, el detalle:

CONCEPTO SOBRE DISENO: Bueno REGULAR MALO
Distribucion intema: [X
Ventilacion Natural: por ventanas X

Ventilacion Mecanica X

lluminacion Natural: por tipo ventanas X

lluminacién Mecanica: luminarias cielorraso X

Tabla 37 Concepto sobre disefio

En cuanto a los acabados se toman datos a partir de observacidon directa con las
siguientes conclusiones. El inmueble a pesar de su antigliedad se encuentra en buen estado.

CIMENTACION: En piedra-concreto sin reforzamiento.

ESTRUCTURA En mamposteria estructural tipo ladrillo macizo antigua,

ESTRUCTURA TIPO METALICO Tipo IP comunas y vigas metdlicas ya descritas para el reforzamiento estructural dej
ledificacion.

MUROS: En bloques v ladrillos tipo tolete macizo a la vista

ACABADOS INTERIORES: En pafiete, estuco y pintura tipo vinilo en buen estado.

ENTREPISOS: Placa en concreto y acero de refuerzo

CUBIERTA: Cubierta plana.

CIELORASOS No Hay

PISOS EXTERIORES-ACTUAL En cemento rustico.

PISOS INTERIORES: En tipo concreto y ceramica wc

IACABADOS EN BANOS: Enchapados en ceramica ya descritos.

CARPINTERA MADERA: Puertas y ventanas antigua metalicas.

CARPINTERIA METALICA: Puerta y Portén metalico de acceso principal.
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6.2.6.

Conclusiones

Sétano

Por lo anteriormente expuesto se deduce y concluye que para las nuevas condiciones de
cargas (archivos, estructuras, documentos y del personal aemplear), a la cual se sometera
la estructura y de acuerdo a los lineamientos de disefio estructural indicados en la Norma
NSR 10 y Decretos complementarios es necesario realizar y recomendar un analisis mas
completo que permita determinar y plantear el reforzamiento necesario que permita
aprovechar la estructura existente con una inversion mucho mas econdémica que una
nueva estructura.

Fontibon

El inmueble bodega Fontibon sede del ministerio de agricultura (MADR), localizado
calle 19A # 12-09 de esta ciudad; tiene una afectacion vial directa (por todo el costado de
la fachada norte), y de unico cumplimiento segun del plan del POT (plan de ordenamiento
territorial vigente para la ciudad de Bogota la actualidad), que se denomina “La AV
Ferrocarril de Occidente”: Esta es una via de la malla vial Arterial tipo V-1 de 60 mts de
ancho minino entre las lineas de demarcacion (60 metros de ancho de via de fachada a
fachada de las edificaciones, que en la actualidad no se cumple). Donde se aplican las
disposiciones contenidas en los Articulos #178 y #179, del Decreto 190 de 2004. Esto
afectara directamente a todo este sector del inmueble (no solo en particular de esta
bodega que se encuentra en zona de influencia directa del disefio del corredor vial de la
avenida Ferrocarril de Occidente), sino a todo este sector de la ciudad.

Revisado cada uno de estos espacios internos con respecto a su funcionalidad actual
versus al cumplimiento de los requisitos y los articulados de los acuerdo # 049 de 2000 y
el acuerdo # 08 de 2014 y demas normatividad vigente para la “conservacién de
documentos general de archivos sobre condiciones de edificios y locales destinados a
archivos, estos espacios-dependencias la conclusion es que si cumplen, salvo por unos
ajustes de especificaciones técnicas y de acabados finales que habria que realizar. Por lo
siguiente:
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En el Articulo #1 del Acuerdo #049-2000: al inmueble bodega Fontibon sede del ministerio
de agricultura, cumple con la condicion de un almacenamiento adecuado, con la seguridad
dentro de los tres espacios bodegas internos, con la calidad de las especificaciones de
acabados técnicos en los espacios alli encontrados y con los mantenimientos de los
mismos, que garantizan una adecuada conservacion de los documentos y planos que alli
se almacenan de estas dependencias de los acervos documentales.

Con el Articulo #2 del Acuerdo #049-2000: condiciones generales: no cumplen con los
aspectos de su ubicacion: Este edificio bodega Fontibon, sede del ministerio de
agricultura (MADR), hoy dia no cumple con la garantia de dar una estabilidad a su sistema
estructural existente (el de sus zapatas estructurales, de las columnas, de la placa de
entrepiso y de sus vigas de refuerzo superior), donde no se garantizan su estabilidad dado
que un movimiento telurico fuerte puede afectar esta estructura sustancialmente; se
concluye que esta estructura para las nuevas condiciones de cargas (cargas muertas:
archivos y documentos nuevos; cargas vivas: del personal a emplear), a la cual se
sometera la estructura y de acuerdo a los lineamientos de disefio estructural indicados en
la Norma NSR-10, ley 400 de 1977, modificada ley 1229 de 2008, decreto 926 del 19
marzo de 2010 y decretos complementarios.

La totalidad de la bodega Fontibon, debe ser sometida a este nuevo disefio de refuerzo
estructural y de ajuste fisico-construccion de su estructura, condicion esta que hoy no se
cumple dada la antigiedad de la edificacion (construccion de mas de 60 afos
aproximadamente).

No hay un plan de manejo claro de prevencion y/o de contingencia para las inundaciones
internas y fugas posibles de agua (tanto de la totalidad de las tuberias de agua potable,
como el manejo de las aguas residuales y/o servidas de toda la edificacion), redes todas
estas que pasan actualmente por un costado de este espacio de archivo (servicios
sanitarios estos ubicados en el costado oriental, ver secuencia fotograficas anexas), que
no se garantiza que haya problemas de inundacion (ademas estas instalaciones son las
originales de la construccion, de mas de 60 afios aproximadamente), esto ofrece una
inestabilidad actual para los archivos que alli se manejan, como también para el personal
que labora hoy dia dentro de la dependencia.

Con el Articulo #2 del Acuerdo #049-2000: condiciones generales: no cumplen con los
aspectos estructurales:

o Dentro edificio bodega Fontibén, se estan utilizando actualmente estanteria
metalicas tipo industrial, fijas al piso.

o Actualmente no se cumple con la normatividad del acuerdo #049-2000, en La zona
de los pisos, muros, cielorrasos, puertas y muebles en general de toda la
edificacion edificio bodega Fontibén, todas las cuales deben estar construidos-
terminados con material ignifugo de alta resistencia mecanica y al desgaste. Lo
mismo sucede con las pinturas sobre muros y muebles no cumple con la
normatividad de ignifugo.

o En la zona evaluada (edificio bodega Fontibdn), no se cumplen con la capacidad
de almacenamiento y con la distribucion interna, con la manipulacion, manejo,
trasporte y seguridad de la documentacion, ni mucho menos con la norma de
seguridad climatica para garantizar la conservacion de los archivos y del personal
que labora alli actualmente.
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e ConelArticulo #5 del Acuerdo #049-2000: no se cumplen con las condiciones ambientales
y técnicas:

o No se cumple con las condiciones del manejo ambientales, con el manejo de la
temperatura interna de las oficinas y en zonas de archivo, la humedad relativa,
contaminantes atmosféricos, el manejo de la luz directa natural, la iluminacion
artificial adecuada y con una la ventilacion adecuada que garanticen la renovacion
permanente del aire circulante en estas dependencias.

o Garantizar los mantenimientos y limpieza de las zonas pues en la actualidad no se
cumple esta para las zonas de dependencias de los archivos. Se usa trapero y
escoba.

6.2.7. Recomendaciones

Sétano

¢ Serecomienda a la entidad reiniciar las obras de refuerzo estructural lo mas pronto posible
y de las adecuaciones arquitectonicas proyectadas para evitar inconvenientes con el
personal interno del ministerio y poder adecuar la zona de archivo lo mas pronto posible.

e Aprovechar, Actualizar y Reorganizar toda la informacion existente de las instalaciones
internas del:

Sistema de las redes Hidro-Sanitarias,

De las redes del sistema Eléctrico,

De las redes del Sistema de Sensores de Humo-Prevencién de incendios internas.

De la ubicacion actualizada de los sistemas de vigilancia interno y externo de la
edificacion.

Las redes de prevencion de incendios.

Todo lo anterior, con el fin de tener un registro-inventario actualizado de los mismos

e Dejar planos record de toda la edificacion y de la informacién-sistemas de los mismos.

e Una vez el contratista haya efectuado el levantamiento de informacion técnica
arquitecténica-técnica, hay que disefiar y calcular los nuevos disefios hidro-sanitarios
interiores y exteriores (del alcantarillado para aguas lluvias y aguas servidas y/o negras)
del proyecto, coordinar con este (el contratista) para agilizar el tramite y aprobacion ante
las Entidades de prestacion de servicios publicos. Al igual que ante la empresa Enel-
Codensa de Bogota, para que presupuesten las reservas de redes y servicios para este
proyecto y este sector de la ciudad.

e Se sugiere que se agilicen por parte del contratista Técnico el presupuesto de obra bajo
los siguientes parametros:

-Medidas y Cantidades de obra tomadas a escala de planos.

-Analisis de precios Unitarios.

-Listado de trasporte de materiales.

-Listado de herramientas y equipos a emplear durante la ejecucion de las obras a
realizar.

-Revision de insumos y materiales a emplear.

-Costo Directo de la obra

-Valor Total de obra incluido AlU

-Valor Metros Cuadrado a la fecha Sobre un area estimada de construccién y de
la remodelacion
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Fontibon:

e Tomada la decision del no traslado de esta edificacion, aprovechar las obras de
modificacion de la fachada del costado norte (debido al cumplimiento de la norma de
ajuste a la via Av del ferrocarril y el de sus areas de aislamiento), de las ampliaciones
arquitecténicas de este sector del edificio bodega Fontibon, para la revision interna y
ajustes técnicos las instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas alli existentes, pues
son muy antiguas y pueden presentar un alto riesgo de dafio de dichas instalaciones y el
de su estructura, lo cual puede provocar un dafio considerable en la edificacion.

e Elaboracion de los Planos Arquitectonicos y Técnicos Estructurales: realizar un
levantamiento Arquitectonico-Planos Actuales-detallado al maximo a todo el inmueble en
mencion, tanto al 1er piso de la edificacion como al 2do piso y sus fachadas externas
(registrando sus alturas, ubicando los ventanales-dimensiones de estos-sus alturas,
portones, puertas de acceso y los movimientos constructivos de fachada) y la totalidad del
area cubierta del inmueble. Indicando sus caracteristicas constructivas y clase de
materiales encontrados.

e Esunabuena oportunidad para modernizar estas instalaciones internas de este sector de
la edificacion e instalarle sensores de movimiento, de luz, de humo, de impacto y de
inundacion.

e Dejar planos record de toda la edificacion.

6.2.8. Actividades a realizar.

Sétano

e Evaluar si valdria la pena de conservar este sector del inmueble la bodega proyectada,
pensar en un trasladarlo y/o la construccion nueva dentro de edificacion del ministerio
aprovechando la actual reforma, debido a que revisado el espacio destinado se estima
que este sitio esta totalmente asilado y sin condiciones técnicas favorables para los
documentos y los funcionarios harian alli sus trabajos.

e Realizar la actualizacién del Levantamiento Arquitecténico y Técnico Estructural,
actualizado de toda la extension del inmueble (desde el sétano al 5to pisos de edificacién),
un registro arquitectonico-técnico de las fachadas, de localizaciéon donde sea denotando
las areas del lote, areas libres, ubicando las acometidas de los servicios publicos
sanitarios como sus acometidas y medidores. con el fin de realizar una revision de calculo
estructural-programa de cargas vivas y de cargas muertas de la edificacion actual y siendo
esto clave para los disefios a futuro para acometer el inmueble.

e Con la informacion Arquitectonica-levantamientos técnicos, Realizar un barrido de
calculo estructural a las cimentaciones-columnas-vigas existentes. Todo lo anterior
aplicando los acuerdos a las normas colombianas de disefio y construccion sismo —
resistente (NSR — 10), ley 400 de 1977, modificada ley 1229 de 2008, decreto 926 del 19
marzo de 2010 y Decretos complementarios
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Realizar la actualizacion de un presupuesto de obra actualizado, con las especificaciones

—té&cnicas de los materiales y terminados a acometer nuevos en el inmueble. Y sus analisis

de precios unitarios (APU) actualizados anexos.

Realizar un Cronograma de Actividades detallado registrando: el levantamiento de la
informacién técnica, de los disefios nuevos arquitectonicos y estructurales, los tramites de
los permisos respectivos en la curaduria urbana y de mas entidades distritales, de la
construccion- remodelacion en general hasta su terminacion y entrega del inmueble
totalmente adecuado y modernizado cumpliendo los estandares de disefio y controles
respectivos.

Realizar un levantamiento Arquitectonico-Planos Actuales-detallado al maximo a todo el
inmueble en mencion, tanto en el sétano de la edificacion hasta el 5to piso y sus fachadas
externas (registrando sus alturas, ubicando los ventanales-dimensiones de estos-sus
alturas, portones, puertas de acceso y los movimientos constructivos de fachada) y la
totalidad del area cubierta del inmueble. Indicando sus caracteristicas constructivas y
clase de materiales encontrados.

Detallando-Registrando en esta informacion técnica, todo detalle Arquitectonico del inmueble

como:

Elaboracion de los Planos Arquitectonicos y Técnicos Estructurales:

Registrando los Muros perimetrales-exteriores e interiores, detallando cuales son
cargueros, machones estructurales y cuales en mamposteria tipo estructural y de
mamposteria de relleno de fachada, con especificaciones técnicas constructivas de los
mismo.

Definir-Registrar, los planos técnicos-constructivos actuales del S istema Hidraulico de
Agua Potable y su conexién, dimensiones-ubicacion a las redes principales exteriores,
como la del medidor existente.

Realizar el registro de los aspectos técnicos y de detalles del Sistema Redes Eléctricas
actuales, y/o si se van a disefiar nuevas redes-tableros subterraneas y/o por sistema
aéreo.

Definir y calcular el_Sistema del Disefio Hidro-Sanitarias y del Sistema detratamientos
de aguas servidas. como recomendacion.

Realizar las C antidades de Obra y Presupuesto General de obra y del equipamiento y/o
de Dotacion, con su andlisis de precios unitarios respectivos.

Ajustar el proyecto Arquitectonico a los demas planos técnicos resultantes.

Elaborar y Agilizar el Disefio General Técnico Completo, para que se tramite ante una Curaduria
Urbana de la ciudad lo mas pronto posible, con el objetivo de realizar

los ajustes técnicos y buscar las aprobaciones, licencia construccién y proseguir con las
etapas de disefio Arquitectonicos y Teécnicos definitivos. (si son necesarios realizar
ajustes).

Recomendar la coordinacién con el contratista de la parte técnica de establecer el
numero de juegos de planos impresos de la parte arquitecténica, técnicas debidamente
rotulado, marcados y firmados. Cuadernos y Cantidades de detalles de carpinterias de
madera- metalicos y demas constructivos-técnicos.

Recomendar que el contratista Técnico para que agilice los disefios técnicos
constructivos generales (Sistemas Hidraulicos-Sanitarios, Aguas Servidas y/o Aguas
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Negras y el Sistema Eléctricos), con sus respectivos cuadros de cargas y cantidades, para
que se efectuen los tramites antes las instituciones como Electrificadora Enel-Codensa,
Acueducto Aguas de Bogota, Curaduria Urbana y Planeacion Distrital. (de manejo y
ampliacion de polizas y documentos si la magnitud de los disefios lo requieren), ante las
dependencias y otras instituciones.

Fontibon

o Decidir si se demuele parte de la edificacién, se ajusta a los nuevos parametros (linea de
paramento) de construccién de una vez y se redisefia una bodega totalmente nueva.

o Evaluar si valiese la pena de conservar este inmueble y/o trasladarlo y construir una
edificacion totalmente nueva a otro sitio dentro del mismo este complejo de bodegas mas
hacia el costado sur, con el cumplimiento de la totalidad de los tramites y permisos debidos
ante una curaduria urbana de la ciudad de Bogota.

o Verificar y realizar pruebas directamente sobre las estructuras de concretos (prueba de
patologia a los concretos existentes), de estos espacios (a los piso existentes, a las
columnas y a las vigas estructurales), para verificar su capacidad portante y la resistencia
de este concreto en esta zona del edificio, para cumplir con el dimensionamiento y de
carga minima de resistencia de 1.200 krgs/metro cuadrado. Cifra esta que segun los
resultados que arrojen los estudios de la resistencia de los concretos de los pisos, debera
ser incrementada su resistencia debido al disefio de la estructura compacta tipo industrial
que se emplea y/o si se va a emplear otra de mayor tamafio.

e Tomada la decision del no traslado de esta dependencia hay que realizar la cuantificacion,
un presupuesto de obra actualizado, con las especificaciones técnicas de los materiales
y los terminados nuevos a construir en el inmueble. Documentar los analisis de precios
unitarios (APU) actualizados.

e Realizar un cronograma de actividades detallado que registre el levantamiento de la
informacién técnica, de los nuevos disefios arquitectonicos y estructurales, de la
construccion-remodelacion en general hasta su terminacién y entrega del inmueble
totalmente adecuado y modernizado cumpliendo los estandares de disefio y controles
respectivos, llevando cabo los tramites y permisos respectivos en la curaduria urbana y
de mas entidades distritales.

e Por lo anteriormente expuesto se concluye que para las nuevas condiciones de cargas
(archivos, estructuras, documentos y del personal a emplear), a la cual se sometera la
estructura y de acuerdo a los lineamientos de disefio estructural indicados en la Norma
NSR 10 y decretos complementarios, es necesario realizar un analisis mas completo que
permita determinar y replantear el reforzamiento estructural necesario que permita
aprovechar la estructura existente con una inversion mucho mas econdémica que una
nueva estructura.

e Elaborar y agilizar un disefio general técnico y detallado para que se tramite ante una
Curaduria Urbana de la ciudad, con el objetivo de realizar los ajustes técnicos y buscar
las aprobaciones, licencia construccién y proseguir con las etapas de disefios
Arquitectonicos y técnicos definitivos. (si son necesarios realizar ajustes).

e El contratista Técnico debera agilizar los disefios técnicos constructivos generales de los
Sistemas Hidraulicos-Sanitarios, aguas servidas y/o aguas negras y el Sistema Eléctrico,
con sus respectivos cuadros de cargas y cantidades, para que se efectuen los tramites
antes las instituciones como la electrificadora Enel-Codensa, Acueducto Aguas de
Bogota, Curaduria Urbana y Planeacion Distrital. (de manejo y ampliacion de pdlizas y
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documentos si la magnitud de los disefios lo requieren), ante las dependencias y otras
instituciones.

Tener en cuenta que todos materiales y acabados a colocar dentro del inmueble en techos,
cielorrasos, paredes, pisos y puertas deben ser con materiales Ignifugos de alta calidad.

6.3. Componente Condiciones Ambientales

6.3.4. Identificacion de condiciones ambientales

A continuacion, se identifican las condiciones ambientales para las diferentes bodegas del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR) y algunos archivos de gestién mediante la
toma de mediciones y respectivas pruebas de laboratorio: Temperatura, humedad relativa,
iluminacion, luminosidad y posible contaminacion biolégica y microbiologica, teniendo en cuenta
lo establecido en el acuerdo 049 de 2000 del AGN.

Las condiciones ambientales de los espacios dedicados a la gestiébn documental pueden
presentar diferentes agentes externos o internos que afecten los soportes documentales, que a
largo plazo van a dificultar la conservacion informacion que se registra en la entidad.

En tal sentido es relevante el control de los indicadores de las condiciones ambientales con el fin
de que sean oprimas para el control de los factores que ponen en peligro la integridad de los
soportes documentales, para lo cual es necesario evaluar la humedad relativa, ambiente y la
temperatura, evitar el polvo, la contaminacion ambiental y los dafios de la luz solar.

Por ello, y en cumplimiento del acuerdo 049 de 2000, se realizan la medicion de los indicadores
de Humedad Relativa, Temperatura y Luminosidad en las distintas ubicaciones de archivo del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR. El mencionado acuerdo indica en esta materia,
como aspectos mas relevantes los siguientes:

6.3.4.11. Humedad y Temperatura

En cuanto a la humedad relativa ambiente y la temperatura, es necesario mantener sus valores
constantes para evitar oscilaciones bruscas que produzcan dilataciones, las cuales ocasionan en
los soportes documentales disminucion de resistencia fisica, tornandolos quebradizos. En ese
sentido, se aconseja mantener la humedad relativa ambiente entre el 45 y 65% (con una variacion
no mayor al 5%) para el soporte papel en general y 35% para fotografias.

En cuanto a la temperatura, el valor ideal para el papel es de 18° C, mayor a 15°C y menor a
21°C con oscilaciones inferiores a 3°C, pero para soporte fotografico no debe exceder a los 18°C.
Tenga en consideracion que un alto porcentaje de humedad reblandece las fibras de los soportes,
favorece la formacién de los acidos contenidos en el papel y las tintas, la aparicion de mohos y
hongos, potenciando su natural nocividad. Por lo expuesto, es fundamental verificar y controlar
dichas condiciones, lo que se realiza con un termohigrometro.
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Es importante que la climatizacion sea independiente en los depdsitos para lograr estabilidad en
la preservacién de los soportes documentales, no asi en las areas de trabajo y publicas, necesaria
solo para el desarrollo de actividades.

Mantener los valores indicados de humedad y temperatura estables es posible climatizando el
archivo a través de la instalacion de aparatos de aire acondicionado, ventiladores y extractores,
humidificadores o deshumidificadores. La eleccién de los sistemas de renovacion, calefaccion,
refrigeracion y climatizacion dependerd de las condiciones climatolégicas de cada zona
geografica.

Para el analisis de resultados es importante citar los rangos de humedad relativa y temperatura
adecuados para la conservacion de los diferentes soportes del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural MADR expuestos en el Acuerdo 049 de 2000, asi:

Material Documental: Soporte en papel.

e Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuacion diaria de 4°C.
e Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Material documental: Fotografia.
e Blanco y Negro:

Temperatura 15 a 20 °C.
Humedad relativa de 40% a 50%

e Color:

Temperatura menor a 10°C.
Humedad relativa de 25% a 35%

e Grabaciones:

Temperatura 10 a 18°C
Humedad relativa de 40% a 50%

e Medios magnéticos:

Temperatura 14 a 10°C.
Humedad relativa de 40% a 50%

« Discos Opticos:

Temperatura 16 a 20°C.
Humedad relativa de 35% a 45%

e Microfilm:
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Temperatura 17 a 20°C.
Humedad relativa de 30% a 40%

6.3.4.12. lluminacién en depésitos.

Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores.

Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente, pero de baja intensidad y
utilizando filtros ultravioletas.

Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solkaflam o
Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el
empleo de polvo quimico y de agua.

Las especificaciones técnicas de los extintores y el numero de unidades deberan estar
acorde con las dimensiones del depésito y la capacidad de almacenamiento.
Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Proveer la senalizacién necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos
para la atencién de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades
documentales.

La metodologia consistio en la toma de muestras durante varios dias y en distintas horas de la
manana, al medio dia y en la tarde, en 10 archivos de gestion y 3 Depdsitos, para luego consolidar
los datos, establecer los rangos y promedios, para al final comparar con el estandar del Acuerdo
049 de 2000 y utilizar de nuevo la codificacion de colores para identificar los incumplimientos de
la norma. Luego de las referencias anteriores se presentan los datos por ubicacién en las
siguientes tablas:

6.3.5.

Identificacién de condiciones en archivos de gestion

Los diez (10) archivos de gestion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (MADR)
seleccionados para realizar la muestra

Para 10 archivos de Gestion:

110-Oficina Asesora Juridica

120-Grupo de Comunicaciones y Prensa

160-Oficina Asesora de Planeacién y Prospectiva
170-Oficina de Asuntos Internacionales

301-Grupo de Atencién al Ciudadano

302-Grupo de Control Interno Disciplinario

314-Grupo de Almacén

322-Grupo de Contabilidad

350-Grupo de Contratacion

583-Grupo de Sostenibilidad Ambiental y Cambio Climatico
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La metodologia consistio en la toma de muestras durante varios dias y en distintas horas de la
manana, al medio dia y en la tarde, en 10 archivos de gestion y 3 Depdsitos, para luego consolidar
los datos, establecer los rangos y promedios, para al final comparar con el estandar del Acuerdo
049 de 2000 y utilizar de nuevo la codificacion de colores para identificar los incumplimientos de
la norma. Luego de las referencias anteriores se presentan los datos por ubicacién en las
siguientes tablas:

MUESTRA#1
HUMEDAD TEMPERATURA | LUMINOSIDAD
OFICINA CODIGO FECHA HORA RELATIVA C) (LUX)

Oficina Asesora Juridica 110 23/10/2018 9:00 a. m. 47% 234 327
Grupo de Comunicaciones y Prensa 120 23/10/2018 9:06 a. m. 49% 22,7 105
Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva 160 23/10/2018 9:13a.m. 49% 24,2 257
Oficina de Asuntos Internacionales 170 23/10/2018 9:26 a. m. 50% 23,2 391
Grupo de Atencion al Ciudadano 301 23/10/2018 9:30 a. m. 51% 22,7 282
Grupo de Control Interno Disciplinario 302 23/10/2018 9:32a.m. 48% 231 75
Grupo de Almacen 314 23/10/2018 9:38 a.m. 48% 22 175
Grupo de Contabilidad 322 23/10/2018 9:43 a.m. 47% 22,8 602
Grupo de Contratacion 350 23/10/2018 9:45a.m. 46% 23,6 89
Grupo de Sostenibilidad Ambiental y Cambio

Climatico 583 23/10/2018 9:45a.m. 47% 22,7 75

Tabla No. 1. Toma de Muestra de Condiciones Ambientales No.1.

Tabla 38 Toma de muestra de condiciones ambientales No. 1

MUESTRA#2
RELATIVA TEMPERATURA | LUMINOSIDAD
OFICINA CODIGO FECHA HORA (RH) C) (LUX)

Oficina Asesora Juridica 110 05/11/2018 4:04 p.m 49% 20 230
Grupo de Comunicaciones y Prensa 120 05/11/2018 4:08 p.m 49% 20 36
Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva 160 05/11/2018 4:19p.m 50% 20 43
Oficina de Asuntos Internacionales 170 05/11/2018 4:24p. m 51% 21 341
Grupo de Atencion al Ciudadano 301 05/11/2018 4:35p.m 48% 23,2 582
Grupo de Control Interno Disciplinario 302 05/11/2018 4:37 p.m 45% 23,6 212
Grupo de Almacen 314 05/11/2018 4:40 p.m 44% 23,4 493
Grupo de Contabilidad 322 05/11/2018 4:44p.m 43% 24 490
Grupo de Contratacion 350 05/11/2018 4:46 p.m 49% 24,5 262
Grupo de Sostenibilidad Ambiental y Cambio

Climatico 583 05/11/2018 4:49p.m 52% 23 578

Tabla No. 2. Toma de Muestra de Condiciones Ambientales No.2.

Tabla 39 Toma de muestra de condiciones ambientales No. 2
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MUESTRA#3
oFioNA copico|  FecrA HoRa | HUMEDSD [T TEVPEFATURA [ LOWNOSDAD
Oficina Asesora Juridica 110 06/11/2018 2:10 p. m. 55% 19,8 170
Grupo de Comunicaciones y Prensa 120 06/11/2018 2:15p. m. 53% 20,2 38
Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva 160 06/11/2018 2:20 p.m. 53% 19,7 47
Oficina de Asuntos Internacionales 170 06/11/2018 2:25 p. m. 55% 20,2 137
Grupo de Atencion al Ciudadano 301 06/11/2018 2:35p.m. 52% 22,1 595
Grupo de Control Interno Disciplinario 302 06/11/2018 2:35 p.m. 50% 23 335
Grupo de Almacen 314 06/11/2018 2:39 p.m. 47% 23,8 467
Grupo de Contabilidad 322 06/11/2018 2:40 p. m. 47% 23,6 429
Grupo de Contratacion 350 06/11/2018 2:40p.m. 47% 22,9 273
Grupo de Sostenibilidad Ambiental y Cambio
Climatico 583 06/11/2018 2:45 p. m. 45% 244 588
Tabla No. 3. Toma de Muestra de Condiciones Ambientales No.3.
Tabla 40 Toma de muestra de condiciones ambientales No. 3
MUESTRA#5
OFICINA CODIGO FECHA HORA :%TE.?'CE TEMPI(E%/)\TURA LUMI(NLEJ)%DAD
Oficina Asesora Juridica 110 08/11/2018 10:45a. m. 57% 19,5 165
Grupo de Comunicaciones y Prensa 120 08/11/2018 10:55a. m. 51% 19,9 49
Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva 160 08/11/2018 11:05a. m. 52% 20,6 84
Oficina de Asuntos Internacionales 170 08/11/2018 11:15a. m. 53% 19,5 178
Grupo de Atencion al Ciudadano 301 08/11/2018 11:23a.m. 49% 21,7 697
Grupo de Control Interno Disciplinario 302 08/11/2018 11:36 a. m. 48% 21,2 486
Grupo de Almacen 314 08/11/2018 11:43 a.m. 45% 224 321
Grupo de Contabilidad 322 08/11/2018 12:04 p. m. 44% 23,5 824
Grupo de Contratacion 350 08/11/2018 12:10 p. m. 43% 21,8 314
Grupo de Sostenibilidad Ambiental y Cambio
Climatico 583 08/11/2018 12:17 p. m. 51% 22,7 606
Tabla No. 5. Toma de Muestra de Condiciones Ambientales No.5.
Tabla 41 Toma de muestra de condiciones ambientales No. 5
CONSOLIDACION DE MEDICIONES DE CONDICIONES AMBIENTALES
Promedio | .. . e Oscilacién . - A Oscilacion .
Minimo de | Maximode | . . . Promediode | Minimo de Méaximo de L Promedio de
gLl (o Humedad | Humedad LI Temperatura | Temperatura | Temperatura L L) Luminosidad
Humedad Humedad P ! P Temperatura
Oficina de Asuntos
nternacionales 52,4% 50,0% 55,0% 5,0% 20,7 195 232 3,7 2548
Oficina Asesora de Planeacion 0 0 0 0
. 51,4% 49,0% 53,0% 4,0% 20,78 194 242 48 100
y Prospectiva
Grupo de Comunicaciones
b Vol s08% | 490% | 530% | 40% 205 197 27 3 53,2
Prensa
Grupo de Atencional 0 0 ) 0
. 49,6% 48,0% 52,0% 4,0% 224 21,7 232 15 566
Ciudadano
Oficina Asesora Juridica 52,0% 47,0% 57,0% 10,0% 20,64 19,5 234 39 200,6
Grupo de Control Interno
DiscF:)ipIinario 47,0% 44,0% 50,0% 6,0% 22,88 212 23,6 24 320
Grupo de Almacen 45,6% 44,0% 48,0% 4,0% 22,84 22 238 18 3722
Grupo de Sostenibilidad
p. P 47,6% 43,0% 52,0% 9,0% 23,3 22,7 244 1,7 4746
Ambiental y Cambio Climatico
Grupo de Contabilidad 45,0% 43,0% 47,0% 4,0% 23,42 22,8 24 1.2 5944
Grupo de Contratacion 45,6% 43,0% 49,0% 6,0% 23,28 218 245 2,1 256

Tabla No. 6. Consolidacion de Mediciones de Condiciones Ambientales.

Tabla 42 Toma de muestra de condiciones ambientales No. 6
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Consolidada la informacion de las muestras tomadas en el edificio del Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural MADR se analizan e identifican las siguientes caracteristicas en las
ubicaciones de los Archivos de Gestion de la muestra seleccionada de las dependencias:

- Dos dependencias la Oficina Asesora Juridica y el Grupo de Sostenibilidad Ambiental y
Cambio Climatico tienen la mayor oscilacion de humedad

- Cinco ubicaciones tienen picos por debajo del minimo de humedad establecido por la norma.

- Cuatro ubicaciones presentan una oscilacion promedio de humedad mayor al establecido por
la noma.

- Seis ubicaciones superan el promedio de temperatura y presenta picos minimos superiores al
pico maximo establecido en la norma.

- Las 10 ubicaciones sobrepasan el pico maximo de temperatura establecido por la norma.
- Una ubicacion supera el pico maximo de oscilacion de la temperatura definido por la norma.
- Ocho ubicaciones superan el pico maximo de intensidad luminica establecido en la norma.

- La documentacioén revisada, correspondiente a estas dependencias no presenté afectacion por
contaminantes biolégicos o atmosféricos

- Las dependencias trabajadas son oficinas y puestos de trabajo en los que se realizan
actividades administrativas, por consiguiente, la incidencia de agentes externos del ambiente
relacionados con el material particulado es minimos.

- El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR no cuenta con equipos de medicion y
control de condiciones ambientales y atmosféricas.

- El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR no posee un programa de medicion
periodica de condiciones ambientales y atmosféricas que le permita mantenerlas dentro de los
rangos descritos en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN, asi como tomar medidas en situaciones
de riesgo, siniestros o fendmenos naturales adversos.
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6.3.5.11. Oficina Asesora Juridica
HUMEDAD: OFICINA ASESORA JURIDICA
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Gréfico 6 Humedad oficina asesora juridica

En cuanto a el valor minimo de humedad relativa 47%, se puede ver que se presenta el 23 de
octubre a las 9:00 am, y una humedad relativa maxima de 57% para el 8 de noviembre a las 10:45
am una oscilacion de 10%.

TEMPERATURA: OFICINA ASESORA JURIDICA
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Gréfico 7 Temperatura oficina asesora juridica
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En la grafica podemos evidenciar una temperatura maxima de 23,4 el 23 de octubre a las 9:00
am que esta por encima del permitido por la norma y una minima de 19,5 el 8 de noviembre a las
10:45 am.

LUMINUSIDAD: OFICINA ASESORA JURIDICA
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Gréfico 8 Luminosidad oficina asesora juridica

No cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux, el 7 de
noviembre a las 10:25 am se tiene registro de la minima de 111lux, y el 23 de octubre a las 9:00
am un maximo de 327lux

6.3.5.12. Grupo de Comunicaciones y Prensa

HUMEDAD: GRUPO DE COMUNICACIONES Y PRENSA
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Gréfico 9 Humedad grupo de comunicaciones y prensa
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En cuanto a el valor minimo de humedad relativa 49%, se puede ver que se presenta en dos
muestras tomadas el 23 de octubre y el 5 de noviembre en horarios de la manana y la tarde a las
9:06 am y 4:08 pm, y una humedad relativa maxima de 53% para el 6 de noviembre a las 2:15
pm.

TEMPERATURA: GRUPO DE COMUNICACIONES Y PRENSA
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Gréfico 10 Temperatura grupo de comunicaciones y prensa

Se evidencia el registro de temperatura maxima de 22,7 el 23 de octubre a las 9:06 am que esta
por encima del permitido por la norma y una minima de 19,7 el 7 de noviembre a las 10:30 am.
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Gréfico 11 Luminosidad grupo de comunicaciones y prensa
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Cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux, el 7 de
noviembre a las 10:25 am se tiene registro de la minima de 36 lux, y el 23 de octubre a las 9:00
am un maximo de 105 lux

6.3.5.13. Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva

HUMEDAD: OFICINA ASESORA DE PLANEACIONY PROSPECTIVA
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Gréfico 12 Humedad oficina asesora de planeacion y prospectiva

El valor minimo de humedad relativa 49%, se evidencia el 23 de octubre a las 9:13 am, y una
humedad relativa maxima registrada en 2 muestras de 53% para el 6 de noviembre a las 2:20 pm
y el 7 de noviembre a las 10:35 am.
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TEMPERATURA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA
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Gréfico 13 Temperatura oficina asesora de planeacion y prospectiva

Se evidencia el registro de temperatura maxima de 24,2°C el 23 de octubre a las 9:13 am que
esta por encima del permitido por la norma y una minima de 19,4°C el 7 de noviembre a las 10:35
am.
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Grafico 14. Luminosidad oficina asesora de planeacion y prospectiva
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En promedio cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux,
a pesar de presentar en una muestra un dato por encima del permitido de 257 lux el el 23 de
octubre a las 9:13 am; y un minimo de 43 lux.

6.3.5.14. Oficina de asuntos internacionales

HUMEDAD: OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
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Gréfico 15 Humedad oficina de asuntos internacionales

En cuanto a el valor minimo de humedad relativa 50%, se puede ver que se presenta el 23 de
octubre a las 9:23 am, y una humedad relativa maxima de 55% para el 6 de noviembre a las 2:25
de la tarde una oscilacién de 5%.

TEMPERATURA: OFICINA DEASUNTOS INTERNACIONALES
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Gréfico 16 Temperatura oficina de asuntos internacionales
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En la grafica podemos evidenciar una temperatura maxima de 23,2°C el 23 de octubre a las 9:26
am y una minima de 19,5°C el 8 de noviembre a las 11:15 am.
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Gréfico 17 Luminosidad oficina de asuntos internacionales

La oficina de Asuntos Internacionales no cumple con la norma que sea menor o igual a 100 lux,
el 6 de noviembre a las 2:25 de la tarde se tiene registro de la minima de 137 lux, y el 23 de
octubre a las 9:26 am un maximo de 391.

6.3.5.15. Grupo De Atenciéon Al Ciudadano

HUMEDAD: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
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Gréfico 18 Humedad grupo de atencién al ciudadano

127



El campo Minagricultura

es de todos

El valor minimo de humedad relativa 48%, se evidencia en 2 muestras el 5 de noviembre a las
4:35 pmy el 7 de noviembre a las 10:50 am, y una humedad relativa maxima de 52% para el 6
de noviembre a las 2:20 pm y el 6 de noviembre a las 10:50 am.

TEMPERATURA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
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Gréfico 19 Temperatura grupo de atencion al ciudadano

Se evidencia el registro de temperatura maxima de 23,2°C el 5 de noviembre a las 4:35
pm que esta por encima del permitido por la norma y una minima de 22,1°C el 6 de
noviembre a las 2:35 pm.

LUMINUSIDAD: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO
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Grafico 20 Luminosidad grupo de atencion al ciudadano
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No cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux,
siendo una de las areas con mayor radiacion luminica en una muestra un dato muy por
encima del permitido de 697 lux el 8 de noviembre a las 11:23 am; y un minimo de 282
lux.

6.3.5.16. Grupo de Control Interno Disciplinario

HUMEDAD: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
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Gréfico 21 Humedad grupo de control interno disciplinario

El valor minimo de humedad relativa 44%, el 23 de octubre a las 9:32 am, y una humedad
relativa maxima de 50% para el 6 de noviembre a las 2:35 pm.

LUMINUSIDAD: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
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Gréfico 22 Luminosidad grupo de control interno disciplinario
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Se evidencia el registro de temperatura maxima de 23,6°C el 5 de noviembre a las 4:37 pm
que esta por encima del permitido por la norma y una minima de 21,2°C el 8 de noviembre
alas 11:36 am.

TEMPERATURA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
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Gréfico 23 Temperatura grupo de control interno disciplinario

No cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux,
siendo una de las areas con mayor radiacién luminica en una muestra un dato muy por
encima del permitido de 697 lux el 8 de noviembre a las 11:23 am; y un minimo de 282 lux.

6.3.5.17. Grupo de Almacén

HUMEDAD: GRUPO ALMACEN
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Gréfico 24 Humedad grupo de almacén
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El valor minimo de humedad relativa 44%, 6 y 7 de noviembre a las 4:40 pmy 11:00 am, y una
humedad relativa maxima de 48% para el 23 de octubre a las 9:38 am.

TEMPERATURA: GRUPO ALMACEN
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Gréfico 25 Humedad grupo de almacén

Se evidencia el registro de temperatura maxima de 23,8°C el 6 de noviembre a las 2:39 pm que
esta por encima del permitido por la norma y una minima de 22°C el el 23 de octubre a las 9:38
am
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Gréfico 26 Luminosidad grupo de almacén

131



El campo : ;
ST S e Minagricultura

No cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux, siendo una
de las areas con mayor radiacion luminica en una muestra un dato muy por encima del permitido

de 493 lux el 5 de noviembre a las 4:40 pm; y un minimo de 175 lux.

6.3.5.18. Grupo de Contabilidad

HUMEDAD: GRUPO DE CONTABILIDAD
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Gréfico 27 Humedad grupo de contabilidad

El valor minimo de humedad relativa 43%, el 5 noviembre a las 4:44 pm, y una humedad relativa

maxima de 47% para el 23 de octubre a las 9:43 am.
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Gréfico 28 Temperatura grupo de contabilidad
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Se evidencia el registro de temperatura maxima de 24°C el 5 de noviembre a las 4:44 pm que
esta por encima del permitido por la norma y una minima de 22,8°C el 23 de octubre a las 9:43

am
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Gréfico 29 Luminosidad grupo de contabilidad

No cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux, siendo una
de las areas con mayor radiacion luminica en una muestra un dato muy por encima del permitido
de 824 |ux el 8 de noviembre a las 12:04 pm; y un minimo de 429 lux.

6.3.5.19. Grupo de Contratacion
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Gréfico 30 Humedad grupo de contratacion
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El valor minimo de humedad relativa 43%, los dias 7 y 8 de noviembre a las 11:10 am y 12:10
pm, y una humedad relativa maxima de 49% para el 8 de noviembre a las 12:10 pm.

TEMPERATURA: GRUPO DE CONTRATACION
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Gréfico 31 Temperatura grupo de contratacion

Se evidencia el registro de temperatura maxima de 24,5°C el 5 de noviembre a las 4:46 pm que
esta por encima del permitido por la norma y una minima de 21,8°C el el el 8 de noviembre a las
12:10 pm
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Gréfico 32 Luminosidad grupo de contratacion

No cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux, un dato
por encima del permitido de 342 lux el 7 de noviembre a las 11:10 am; y un minimo de 89 lux.

134



El campo : ;
ST S e Minagricultura

6.3.5.20. Grupo de Sostenibilidad Ambiental y Cambio Climatico

HUMEDAD: GRUPO DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTALY CAMBIO CLIMATICO
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Gréfico 33 Humedad grupo de sostenibilidad ambiental y cambio climatico

El valor minimo de humedad relativa 43%, el 7 de noviembre a las 11:15 am, y una humedad
relativa maxima de 52% para el 5 de noviembre a las 4:49 pm.

TEMPERATURA: GRUPO DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTALY CAMBIO CLIMATICO
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Gréfico 34 Temperatura grupo de sostenibilidad ambiental y cambio climético

Se evidencia el registro de temperatura maxima de 24,4°C el 6 de noviembre a las 2:45 pm que
esta por encima del permitido por la norma y una minima de 22,7°C el 23 de octubre a las 9:45
amy 8 de noviembre a las 12:17 pm.
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LUMINUSIDAD: GRUPO DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y CAMBIO CLIMATICO

700
- - 606
600 )
526
500 47,6
Q
400
300
200
100 B
[
0
M1 M2 M3 M4 M5
9:45:00 a. m. 12:00:00 a. m. 2:45:00 p. m. 11:15:00 8 m. 12:17:00 p. m.
23/10/19 5/11/19 6/11/19 7/11/19 8/11/19
et LUMINOSIDAD (LUX) o Promedio de LUMINOSIDAD (LUX)

Grafico 35 Luminosidad grupo de sostenibilidad ambiental y cambio climatico

No cumple con la norma con respecto a luminosidad que sea menor o igual a 100 lux, siendo una
de las areas con mayor radiacion luminica en una muestra un dato muy por encima del permitido

de 606 lux el 8 de noviembre a las 12:17 pm; y un minimo de 75 lux.
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Gréfico 36 Consolidado de Humedad
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Grafico 37 Consolidado Temperatura
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Gréfico 38 Consolidado lluminaciéon

De acuerdo con los datos recopilados y con su analisis correspondiente, se realizan
recomendaciones de caracter general, a fin de que sean tenidas en cuenta para la elaboracion
de los planes, programas y proyectos pertinentes para la mejora continua de la Gestién
Documental en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR:

Se debe tratar de unificar la ubicacion de los archivos de gestién, debido a que su
distribucion actual estas en espacios diferentes, dificulta el control de las condiciones
ambientales y de seguridad, de igual modo puede generar demoras en la atencion de
solicitudes.

Por causa de la insuficiencia de espacio y a las deficiencias de las ubicaciones actuales
de archivo y de los puestos de trabajo de los colaboradores que se encargan del
procesamiento documental, se recomienda asignar la logistica adecuada para el
desarrollo de las actividades propias del que hacer archivistico institucional.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural MADR debe adquirir y/o desarrollar una
solucion tecnoldgica que le permita automatizar al maximo el desarrollo de sus procesos
de gestion documental, haciéndolo extensivo a las demas actividades funcionales de las
dependencias y misionales de la entidad.
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Depositos
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Diagnéstico Unidades de Conservacion.

Se deben completar las actividades de creacion y/o actualizacion de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion documental, asi como todos los demas
documentos, guias y manuales que permitan apoyar la creacion de la cultura archivistica
en la entidad, atando todo con un plan de capacitaciones articulado con las inducciones
de ingreso de los servidores de la entidad.

Se recomienda ajustar la planta operativa dedicada al proceso de Gestion Documental,
para lograr la intervencion del total del volumen documental producido por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural MADR.

Se debe establecer un programa de medicion y control de condiciones atmosféricas y
ambientales de archivo, que incluya la adquisicion de los equipos necesarios para tal fin.

El Ministerio de Agricultura cuenta con tres (3) depdsitos de almacenamiento de archivo en los
cuales centraliza la documentacién inactiva y semiactiva de la entidad, transferida por las

diferentes dependencias y entidades liquidadas.

En la siguiente tabla se detallan los volumenes intervenidos hasta el 25 de noviembre de 2019.

Nombre del

despoésito

Fecha de inicio de

intervencion

Unidades
revisadas

24343

Cajas
revisadas

2400

Metros Lineales
Revisados

726

Mezanine 23 de octubre
Fontibon 18 de noviembre 4458 254 85
Bancol 22 de noviembre 1559 67 21

Tabla 43 Volumenes intervenidos por deposito

El total de registros intervenidos asciende a un volumen de 30.360, contenidos en 2.721 cajas
correspondientes a 832 metros lineales.
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6.4.4.11.

La siguiente tabla muestra la cantidad de cajas por depdsito.

6.4.4.12. Tipos De Caja
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es de todos

DIAGNOSTICO UNIDADES DE CONSERVACION

24.343

2.400

Mezanine

Minagricultura

4.458

254

Fontibon

m Unidades revisadas

85

Cantidad de Cajas Revisadas

m Cajas revisadas

1.559

-67 21

Bancol

u Metros Lineales Revisados

30.360

Grafico 39 Diagndstico unidades de conservacion

DEPOSITO CANTIDAD DE CAJAS

MEZANINE 2400
BANCOL 67
FONTIBON 254

Tabla 44 Cantidad de cajas por depdsito

832

La siguiente tabla muestra los tipos de caja por deposito hasta el momento intervenidos en el

diagnastico.

TIPO DE CAJA' MEZANINE A BANCOL FONTIBON CANTIDAD CEl:l(')I'zJE
PLANOS 17 0 0 17 1%
X100 460 0 0 460 17%
X200 1726 16 0 1742 64%
X300 197 51 254 502 18%
Total general 2400 67 254 2721 100%

Tabla 45 Tipos de cajas por depdsito
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De acuerdo con la tabla anterior el 64% de las cajas intervenidas para diagndstico corresponden
a la referencia X200 y se encuentran concentradas en los depdsitos denominados Mezanine y

Bancol.

De acuerdo con los registros de las cajas intervenidas para el diagnostico se obtienen los
siguientes estados de las caja; teniendo en cuenta que se utilizé la letra B= Bueno, es decir que
la caja se encuentra en 6ptimas condiciones fisicas, la letra R= Regular, es decir que la caja se
encuentra medianamente optima en sus condiciones fisicas y la letra M=Malo la cual indica que
la caja se encuentra con deficiencias fisicas que pone en riesgo la conservacion de la
documentacién contenidas en ellas. En base a lo anterior, hasta el momento se obtuvieron los

siguientes resultados.

ESTADO DE CAJAS PORCETAJE

B=BUENTO

81%

R=REGULAR

4%

M=MALO

15%

Tabla 46 Estado de las cajas

Para el 15% de las cajas en mal se tienen las siguientes evidencias fotograficas.

llustracion 14 Cajas en mal estado
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6.4.5. Unidades De Conservacion

De acuerdo con los registros tabulados en la siguiente tabla se muestran los tipos de unidades
de conservacion, siendo la mayor cantidad las capetas.

UNIDAD DE CONCERVACION PORCENTAJE

CARPETA 88%
LIBRO 6%
LEGAJO 4%
OTRAS UNIDADES DE CONSERVACION 2%

Tabla 47 Unidades de conservacion

6.4.5.11. Estado de las unidades de conservacion

De acuerdo con lo registrado en los formatos de la toma de muestra las unidades de conservacion
presentan los siguientes estados teniendo en cuenta que se utilizé la letra B= Bueno, es decir
que la unidad de conservacion se encuentra en 6ptimas condiciones fisicas, la letra R= Regular,
es decir que la unidad de conservacion se encuentra medianamente optima en sus condiciones
fisicas y la letra M=Malo, la cual indica que la unidad documental se encuentra con deficiencias
fisicas que pone en riesgo la conservacion de los documentos.

ESTADO CARPETAS PORCENTJE

B=BUENO 76%
R=REGULAR 4%
M=MALO 20%

Tabla 48 Estado de las unidades de conservacion

Para el estado M=MALO que corresponde al 20%, de las unidades documentales evidenciadas

presentan un alto grado de deterioro o contaminacion por agentes biologicos.
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Grafico 40 Unidades Documentales estado Malo

6.4.6. Soportes En Medios Magnéticos

Dentro de las cajas intervenidas se logré registrar 5.994 medios diferentes a soporte papel, en la

siguiente tabla se tabulan los resultados:

SOPORTE ‘ CANTIDAD ‘

PLANOS Medio pliego 250
PLANOS Pliego 536
CD 4
DVD 0
MICROFILM 16 mm 4628
MICROFILM 35 mm 553
MICROFICHA 0
Cinta magnética Diskette 11
Cinta magnética Carrete

Cinta Magnética 4
Cinta magnética Beta 5
Cinta magnética VHS 3

TOTAL

Tabla 49 Cantidad de soportes en medios magnéticos

5994 ‘
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6.4.6.11. Estado de los soportes en medios magnéticos.

De acuerdo con la informacion registrada en el instrumento. F-20 Diag. Unid. Almac. Sop. M, se
obtuvo la siguiente informacién para el estado de los soportes en medios diferentes al papel; en
el instrumento se registro la letra B= Bueno, es decir que el soporte se encuentra en éptimas
condiciones fisicas, la letra R= Regular, es decir que el soporte se encuentra medianamente
optima en sus condiciones fisicas.

ESTADO CANTIDAD PORCENTAJE

B=BUENO 5982 99,8%

R=REGULAR 12 0,2%

Tabla 50 Estado de los soportes en medios magnéticos

6.5. Componente Aspectos De La Funcion Archivistica

A continuaciéon se presenta el analisis del cumplimiento de las normas archivisticas frente al
proceso de la gestion documental, desde la produccién de los documentos hasta su disposicién
final: Decreto 1080 de 2015, Circular 04 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, Acuerdo 049 de 2000 del AGN, Acuerdo 038 de 2002 del AGN, Acuerdo 042 de 2002
del AGN, Acuerdo 04 de 2013 del AGN, Acuerdo 05 de 2013 del AGN, Acuerdo 02 de 2014 del
AGN, Acuerdo 06 de 2014 del AGN y Acuerdo 03 de 2015 del AGN. Andlisis Decreto 1080 de
2015. Anexo

6.5.1. Analisis Circular 04 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC PARA EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

CIRCULAR 04 DE 2003

ORGANIZACION DE LAS | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
HISTORIAS LABORALES CUMPLE | PARCIALMENTE

¢Realizan acompafiamiento Se evidencia que hay un bajo
y seguimiento al manejo de acompafiamiento y seguimiento
los archivos, con el fin de correspondiente al manejo de los archivos de
proteger los fondos Historias Laborales con el propédsito de
documentales de la entidad proteger esta serie documental.

dentro de sus procesos de X

reforma institucional y de

manera especifica la

relacionada prioritariamente

con las historias laborales,

nominas e historias clinicas,

entre otras?

CRITERIOS TECNICOS | CUMPLE | NO CUMPLE OBSERVACIONES

ESTABLECIDOS POR EL CUMPLE | PARCIALMENTE
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ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Cada expediente de Historia
Laboral contiene como

No se dispuso la revisién de cada uno de los
expedientes, sin embargo lo evidenciado en

minimo los criterios técnicos X algunos de ellos cumplen con los criterios de
establecidos por el Archivo organizacion interior los cuales se encuentran
General de la Nacion? en bodegaje.

MANUALES Y | CUMPLE | NO CUMPLE OBSERVACIONES

REGLAMENTOS CUMPLE | PARCIALMENTE

INTERNOS

¢Dada la importancia legal y
el caracter administrativo de
los documentos que
conforman las  Historias
Laborales, la entidad verifica
la organizacion de las
mismas, ajustando sus
manuales y reglamentos
internos?

Se rige por normativa externa. No se precisa
manuales internos o reglamentos para la
organizacion de esta serie documental.

Tabla 51 Analisis circular 04 de 2003

6.5.2. Analisis Acuerdo 049 de 2000 del AGN.

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC PARA EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 049 DE 2000

Ubicacion:

Area o Dependencia:

Profesional: ARQUITECTO JORGE AUGUSTO SOTO ANGEL, TECNOLOGA ASTRID CARDENAS

ARTICULO 1°-Edificios de
archivo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Los edificios y locales
destinados como sedes de
archivos cumplen con las
condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y
de mantenimiento  que
garanticen la adecuada
conservacion de los
acervos documentales?

Bodega de construccion antigua de
mas de 50 afios que no cumple con la
normatividad sismo resistente NSR-
10.

ARTICULO 2°-
Condiciones generales.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢La edificaciéon cuenta con
caracteristicas de terreno
sin riesgos de humedad
subterranea o problemas
de inundacion y que ofrezca
estabilidad?.

Ninguna

¢ La edificacién esta situada
lejos de industrias
contaminantes o posible
peligro por atentados u
objetivos bélicos?

Ninguna

;Se Prevé el espacio
suficiente para albergar la
documentacion acumulada
y su natural incremento?

X

Ninguna

-Aspectos estructurales

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Utilizan estanteria de 2.20
metros de alto?

La estanteria es industrial de
almacenamiento en Bodega.

En caso de ser afirmativa
la pregunta anterior: ;lLa

Por ser una edificacién antigua se
haria necesario realizar un apique para
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resistencia de las placas y
pisos esta dimensionada
para soportar una carga
minima de 1.200 k/mt27?

determinar el estado y soporte en
carga.

-¢Los pisos, muros, techos
y puertas estan construidos
con material ignifugos de
alta resistencia mecanica y
desgaste minimo a la
abrasion?

Los pisos no cumplen con esta
normativa.

¢Las pinturas utilizadas
poseen propiedades
ignifugas, y tienen el tiempo
de secado necesario que
eviten el desprendimiento
de sustancias nocivas para
la documentacion?

Pintura tipo vinilo con esta

caracteristica

Capacidad de
almacenamiento en los
depositos

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Es acorde la
manipulacion, el transporte
y la seguridad de la
documentacion?

Ninguna

¢ Cuenta con la adecuacion
climatica y las normas
establecidas para la
conservacion del material
documental?

No cuenta con ventilacion mecanica
estable.

Acorde a la dimension de
los depdsitos ¢ se tiene en
cuenta el  crecimiento
documental de acuerdo a
los parametros archivisticos
que establecen los
procesos de retencién y
valoracion documental?

Ninguna

Distribucion

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Las areas destinadas para
la custodia de la
documentacioén cuentan
con los elementos de
control y aislamiento que
garanticen la seguridad de
los acervos?

Ninguna

¢jLas zonas de trabajo
archivistico, consulta v,
prestacion de servicios se
encuentran fuera de las de
almacenamiento por
razones de seguridad como
de regulacion y
mantenimiento  de las
condiciones ambientales en
las areas de depdsito?

Ninguna

¢Las areas técnicas tienen
relacion con las de
depdsito, tomando en
cuenta el necesario
aislamiento que debe existir
en cuanto a la funcién
desarrollada, asi como las
relaciones de éstas con las
zonas de custodia,
recepcion, organizacién y

Ninguna
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tratamiento de los

documentos?

ARTICULO 3°Areas de | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

depésito. CUMPLE PARCIALMENTE

¢Cuentan con areas para Ninguna

el almacenamiento de la X

documentacion?

Estanteria CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE

¢ El disefio es acorde con X Ninguna

las dimensiones de las

unidades que contiene?

¢Los estantes estan X

construidos en laminas Ninguna

metalicas solidas,

resistentes y estables con

tratamiento anticorrosivo y

recubrimiento horneado

quimicamente estable?

¢ Tiene una altura de 2.20 X

metros y cada bandeja Es estanteria industrial tipo Bodega,

soporta un peso de 100 fija anclada al piso

kg/mt lineal?

La estanteria total tiene X Cuenta con una longitud ente 15y 20

mas de 100 metros de mts

longitud?

¢Los estantes se X

encuentran anclados con Es estanteria industrial tipo Bodega,

sistemas de fijacion a piso? fija anclada al piso

¢La balda superior se No aplica No aplica No aplica No aplica

encuentra a un maximo de

180 cm, vy faciltar la

manipulacion y el acceso

del operario a la

documentacion?

¢La balda inferior esta por X

lo menos a 10 cms del piso? Ninguna

¢;Las baldas ofrecen la

posibilidad de distribuirse a Ninguna

diferentes alturas, para

posibilitar el X

almacenamiento de

diversos formatos,

permitiendo una graduacion

cada 7 cm., 0 menos?

¢;Los acabados en los

bordes y ensambles de Ninguna

piezas se  encuentran X

redondeados para evitar

desgarres en la

documentacion?

El cerramiento superior no

debe ser utilizado como Ninguna

lugar de almacenamiento X

de documentos ni de

ningun otro material.

Distribucion de | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

estanterias CUMPLE PARCIALMENTE

La estanteria no ira

recostada sobre los muros

y se debe dejar un espacio X Ninguna

minimo de 20 cm., entre

éstos y la estanteria

¢ El espacio de circulacion

entre cada modulo de X Ninguna

estantes cuenta con un
minimo de 70 cm. y un
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corredor central minimo de
120 cm.?
¢La estanteria cuenta con
un sistema de identificacion
visual de la documentacion X
acorde con la signatura
topografica?
¢ Para unidades de Por tratarse de una zona de acopio
conservacion como libros, cuya funcionalidad es la de bodegaje,
legajos o carpetas cuentan no requiere expresamente un
con separadores metalicos cumplimiento de este estandar.
con el fin de evitar el
deslizamiento y la
deformacion de la
documentacién
almacenada?
Mobiliario para obras de | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
gran formato CUMPLE PARCIALMENTE
¢ Cuentan con planotecas? X Las planotecas no cumplen totalmente
con la normativa.
Archivadores verticales CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
El mobiliario de oficina, esta Por tratarse de una zona de acopio
elaborado en materiales cuya funcionalidad es la de bodegaje,
estables para la no requiere expresamente  un
conservacion y proyeccion cumplimiento de este estandar, sin
de acuerdo con la embargo teniendo en cuenta una
produccion documental. proyeccion futura de produccién
documental esta zona careceria de
espacios para almacenamiento de
informacion.
Mobiliario para | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
documentos en otros CUMPLE PARCIALMENTE
formatos
Para la documentacion de Se evidencia que los formatos de tipo
imagen analoga como analogo, se encuentran conservados
microfilmacion, cintas en unidades documentales que no
fonograficas, cintas de cumplen con las caracteristicas
video, rollos propias de sistemas de
cinematograficos o almacenamiento.
fotografia entre otros o
digital como disquetes, C.D.
principalmente, se
contemplan sistemas de
almacenamiento X
especiales como gabinetes,
armarios o estantes con
disefios desarrollados
acordes con las
dimensiones y tipo de
soporte a almacenar y los
recubrimientos
antioxidantes y
antiestaticos a que haya
lugar
Contenedores CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
¢Los documentos, sean Se observa diferentes tamafios en los
sueltos o encuadernados, sistemas de conservaciéon no acordes
cuentan con  sistemas con su funcién.
distintos y eficientes de X
proteccion, acordes con las
caracteristicas de tamafio y
funcion?
¢Utilizan  sistemas  de
almacenamiento como X Pese a corresponder en su embalaje
contenedores o sistemas con diferentes referencias de cajas no
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de embalaje para albergar cumplen con el propésito de prolongar
folios sueltos, legajos, libros la conservacion documental.
o tomos encuadernados
con el propdsito de
prolongar de una manera
considerable la
conservacion de los
mismos?
Los contenedores estan
elaborados en  cartén Los contenedores no cumplen con la
neutro o tienen un X caracteristica normativa, son
recubrimiento que impida la obsoletas teniendo en cuenta la
acidificacién por contacto? tecnologia que se utiliza actualmente.
El material y el disefio de la Se evidencia que hay formatos y
elaboracion de las unidades documentos que en su unidad de
de almacenamiento estan almacenamiento no estan
dimensionados de acuerdo X dimensionados y el peso es superior a
con el peso y tamafo de la lo que puede albergar
documentacion a documentalmente.
conservar?
Para el ensamble en la En diferentes unidades de
unidad de conservaciéon no X conservacion se encuentra material
se utilizara adhesivo o abrasivo que no ha tenido
materiales metdlicos. intervencién.
¢La distancia libre entre la No aplica, por tratarse de estanteria de
unidad de conservaciény la bodega en este caso industrial.
bandeja superior minimo
esde4 cm.?
Para documentos en | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
formato analogo CUMPLE PARCIALMENTE
;Las fotografias y No se evidencia unidades de
negativos se encuentran conservacion para este material
almacenadas en sobres analogo.
individuales y en cajas de X
pH neutro (7) libres de
emplear materiales
plasticos?
Los disquetes y C.D. No se evidencia unidades de
cuentan con una unidad de conservacion para este material
conservacion plastica en analogo.
polipropileno u otro
polimero quimicamente X
estable y que no desprenda
vapores acidos o contener
moléculas acidas retenidas
en su estructura?
ARTICULO 4°- | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
Condiciones ambientales CUMPLE PARCIALMENTE
y técnicas.
¢Los edificios y locales Se evidencian extractores en las
destinados a  albergar paredes que no cumplen con una
material de archivo, caracteristica especifica en conservar
cumplen con las las condiciones ambientales y que por
condiciones  ambientales tanto influyen negativamente en el
que incluyen manejo de X manejo de temperatura, humedad
temperatura, humedad relativa, ventilacion y contaminantes
relativa, ventilacion, atmosféricos
contaminantes La iluminacién es artificial y acorde
atmosféricos e iluminacion? para el area y natural por medio de
ventanas sin pelicula de filtro UV y
rejas en el entorno de la bodega.

Condiciones ambientales | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CUMPLE PARCIALMENTE
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El Material documental: No cumple con la caracteristica, en el
Soporte de papel se momento de la toma de medicion de
encuentra en una: temperatura.
- Temperatura de 15a 20°C
con una fluctuaciéon diaria
de 4°C. X
- Humedad relativa entre 45
y 60% con fluctuacion diaria
del 5%.
El Material documental: No se evidencia este material en la
Fotografia se encuentra en: Bodega
Blanco y negro:
Temperatura 15 a 20°C.
Humedad relativa de 40 a
50%.
Color: Temperatura menor
a10°C.
Humedad relativa de 25 a
35%
Las Grabaciones se No se evidencia existencia de este
encuentran en: material en la Bodega
Temperatura 10 a 18°C.
Humedad relativa de 40 a
50%.
¢ Disponen de equipos para El area de almacenamiento cumple
atencion de  desastres con los requisitos de los extintores,
como extintores de COZ2, carece de extractor de agua en caso
solfaclan o multipropésito y X de inundacioén.
extractores de agua de
acuerdo con el material a
conservar?
¢Las especificaciones Se evidencia un extintor en mal
técnicas de los extintores y estado, se sugiere adquirir ftres
el numero de unidades extintores mas y que reposen en sus
estan acorde con las X bases ancladas a pared con su
dimensiones del depésito y correspondiente sefializacion.
la capacidad de
almacenamiento?
;Tienen  Implementados No cuentan con estos sistemas, se
sistemas de alarma contra X sugiere implementarlos.
incendio y robo?
¢Proveen la sefalizacion Carecen de sefializacién en esta area,
necesaria que permita se sugiere implementar sefalizacion
ubicar con rapidez los foto luminiscente, ademas de realizar
diferentes equipos para la las respectivas estrategias para la
atencién de desastres y las atencién de desastres y conocimiento
rutas de evacuacién vy mediante un plano que indique las
rescate de las unidades rutas de evacuacion.
documentales?
Mantenimiento CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE

Garantizan la limpieza de Se realiza limpieza tradicional que
instalaciones y estanteria X corresponde al aseo de pisos y
con un producto que no limpieza de mesas de trabajo con

productos tradicionales, las
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incremente la humedad

ambiental?

estanterias no tienen un control de
aseo periddico.

En las unidades de
conservacion utilizan un
programa de limpieza en
seco y usan aspiradoras en
esta actividad?

Se realiza limpieza tradicional que
corresponde al aseo de pisos y
limpieza de mesas de trabajo con
productos tradicionales.

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC PARA EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 049 DE 2000

Ubicacion: CARRERA 10 N° 16-2 PISO 2

Area o Dependencia: PISO 2

MEZZANINE
ARTICULO 1°-Edificios | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
de archivo. CUMPLE PARCIALMENTE
¢Los edificios y locales
destinados como sedes de Por ser una edificacion Antigua de
archivos cumplen con las aproximadamente 50 afios, no
condiciones de edificacion, cumple con la normatividad sismo
almacenamiento, medio resistente(NSR-10).
. h X

ambiental, de seguridad y
de mantenimiento que En general su estado de
garanticen la adecuada conservacion es bueno.
conservacion de los
acervos documentales?
ARTICULO 2°- | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
Condiciones generales. CUMPLE PARCIALMENTE
¢La edificacién cuenta con Los Barios deben estar totalmente
caracteristicas de terreno aislados de las zonas de manejo
sin riesgos de humedad X documental, puede tener un alto
subterranea o problemas riesgo de inundacién un accidente
de inundacién 'y que o por fuga.
ofrezca estabilidad?.
iLa edificacion esta
situada lejos de industrias Cerca se encuentra un CAl de la
contaminantes o posible X carrera 17 con 10
peligro por atentados u
objetivos bélicos?
;Se Prevé el espacio El espacio se encuentra en su
suficiente para albergar la X maxima capacidad.
documentacién acumulada
y su natural incremento?
-Aspectos estructurales CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CUMPLE PARCIALMENTE
¢ Utilizan estanteria de 2.20 X La estanteria supera los 2.20
metros de alto? metros de altura
En caso de ser afirmativa Por ser una edificacion antigua se
la pregunta anterior: ;La tendria que hacer un apique para
resistencia de las placas y X comprobar la resistencia del piso
pisos esta dimensionada portante.
para soportar una carga
minima de 1.200 k/mt2?
-¢ Los pisos, muros, techos No cumplen con las
y puertas estan especificaciones de la
construidos con material normatividad ignifugos, a pesar
ignifugos de alta X que se tiene materiales en los
resistencia mecanica 'y acabados de buena calidad y
desgaste minimo a la modernos.
abrasion?
¢Las pinturas utilizadas No cumplen con las
poseen propiedades especificaciones de la
ignifugas, y tienen el X normatividad ignifugos, a pesar
tiempo de secado que se tiene materiales en los
necesario que eviten el acabados y pintura en vinilo de
desprendimiento de buena calidad.
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sustancias nocivas para la
documentacion?

Capacidad de
almacenamiento en los
depositos

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Es acorde la
manipulacion, el transporte
y la seguridad de la
documentacion?

Ninguna

¢, Cuenta con la adecuacion
climatica y las normas
establecidas para la
conservacion del material
documental?

No hay ventilacién mecanica

Las ventanas se encuentran
selladas

Luz tipo LET la cual es moderna y
no repercute en la adecuacién
climatica.

Acorde a la dimensién de
los depositos ¢ se tiene en
cuenta el crecimiento
documental de acuerdo a
los parametros
archivisticos que
establecen los procesos de
retencion y  valoracion
documental?

Se evidencia que existe archivo
de Gestion del area Financiera y
Juridica, la cual deberia reposar
en cada una de las dependencias,
teniendo en cuenta que el area
analizada en este caso es de
acopio de archivo central.

Distribucion

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢jLas dreas destinadas
para la custodia de la
documentacién  cuentan
con los elementos de
control y aislamiento que
garanticen la seguridad de
los acervos?

Se evidencia en el espacio de
archivo y archivo saturado con
volumenes cajas de archivo.

¢jLas zonas de trabajo
archivistico, consulta vy,
prestacion de servicios se
encuentran fuera de las de
almacenamiento por
razones de seguridad
como de regulacion y
mantenimiento de las
condiciones  ambientales
en las areas de dep6sito?

Ninguna

¢Las areas técnicas tienen
relacion con las de
depdsito, tomando en
cuenta el necesario
aislamiento  que  debe
existir en cuanto a la
funcién desarrollada, asi
como las relaciones de
éstas con las zonas de
custodia, recepcion,
organizacion y tratamiento
de los documentos?

Ninguna

ARTICULO 3°-Areas de
deposito.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Cuentan con areas para
el almacenamiento de la
documentacion?

X

Ninguna

Estanteria

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ El disefio es acorde con
las dimensiones de las
unidades que contiene?

Ninguna
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¢Los estantes estan
construidos en laminas
metalicas solidas,
resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado

quimicamente estable?

Ninguna

¢ Tiene una altura de 2.20
metros y cada bandeja
soporta un peso de 100
kg/mt lineal?

Ninguna

La estanteria total tiene
mas de 100 metros de
longitud?

Consta de estanteria dividida en
maédulos de 5 mts para estanteria
movil y 3 mts para estanteria fija.

¢Los estantes se
encuentran anclados con
sistemas de fijacion a piso?

Ninguna

¢La balda superior se
encuentra a un maximo de
180 cm, vy facilitar la
manipulacion y el acceso
del operario a la
documentacion?

Ninguna

¢La balda inferior esta por
lo menos a 10 cms del
piso?

Ninguna

¢Las baldas ofrecen la
posibilidad de distribuirse a
diferentes alturas, para
posibilitar el
almacenamiento de
diversos formatos,
permitiendo una
graduacién cada 7 cm., o
menos?

Ninguna

¢iLos acabados en los
bordes y ensambles de
piezas se encuentran
redondeados para evitar
desgarres en la
documentacion?

Ninguna

El cerramiento superior no
debe ser utilizado como
lugar de almacenamiento
de documentos ni de
ningun otro material.

Se evidencia almacenamiento de
cajas X200 en la parte superior o
balda.

Distribucion de
estanterias

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

La estanteria no ira
recostada sobre los muros
y se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm., entre
éstos y la estanteria

Se evidencia estanteria anclada a
muro que no esta aislada del muro

¢ El espacio de circulacion
entre cada modulo de
estantes cuenta con un
minimo de 70 cm. y un
corredor central minimo de
120 cm.?

Ninguna

¢La estanteria cuenta con
un sistema de
identificacion visual de la
documentacion acorde con
la signatura topografica?

Verificar su actualizacion

permanente.

¢ Para unidades de
conservacion como libros,
legajos o carpetas cuentan

Los libros, legajos y carpetas no
cuentan con dichos separadores,
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con separadores metalicos se encuentran en cajas de
con el fin de evitar el diferentes referencias y en
deslizamiento y la estanteria como legajos y AZ
deformacion de la sueltos en el caso del é&rea
documentacién Financiera .
almacenada?
Mobiliario para obras de | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
gran formato CUMPLE PARCIALMENTE
¢ Cuentan con planotecas? Los planos se encuentran
X almacenados en cajas que no
cumplen con la normativa.
Archivadores verticales CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
El mobiliario de oficina, Ninguna
esta elaborado en
materiales estables para la X
conservacion y proyeccion
de acuerdo con la
produccion documental.
Mobiliario para | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
documentos en otros CUMPLE PARCIALMENTE
formatos
Para la documentacién de
imagen analoga como Se evidencia que dicho material
microfilmacion, cintas analogo, se conserva en cajas
fonograficas, cintas de X300 y X200, pero no cumplen
video, rollos con el estandar y estructura para
cinematograficos o almacenamiento de la
fotografia entre otros o informacion.
digital como disquetes,
C.D. principalmente, se
contemplan sistemas de
almacenamiento X
especiales como
gabinetes, armarios o
estantes con  disefios
desarrollados acordes con
las dimensiones y tipo de
soporte a almacenar y los
recubrimientos
antioxidantes y
antiestaticos a que haya
lugar
Contenedores CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
¢Los documentos, sean
sueltos o encuadernados, El 80% de la informacion que
cuentan con sistemas reposa en el Mezzanine
distintos y eficientes de contempla sistemas de
proteccion, acordes con las X almacenamiento acorde a su
caracteristicas de tamafioy tamafio y funcioén, el 10% restante
funciéon? se encuentra en un estado de
almacenamiento no apto con su
tamafio y funcién.
¢Utilizan  sistemas  de Teniendo en cuenta que en esta
almacenamiento como area se custodia archivos de
contenedores o sistemas gestion o activos los cuales son de
de embalaje para albergar consulta permanente, en el
folios  sueltos, legajos, momento de solicitar la consulta
libros o] tomos X se organizan y se entregan
encuadernados con el embalados, bien sea en cajas
propodsito de prolongar de X200 o carpetas de cuatro alas,
una manera considerable pero en un 10% no cumplen con
la conservacion de los esta caracteristica.
mismos?
Los contenedores estan
. X
elaborados en  cartén
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neutro o tienen un
recubrimiento que impida
la acidificacion por
contacto?

La cajas de referencia X100 ,X
200,X300 e inclusive donde se
encuentran  almacenados los
planos no cumplen con las
caracteristicas de acidificacion.

El material y el disefio de la
elaboracion de las
unidades de
almacenamiento estan

Se evidencia en las diferentes
referencias de almacenamiento,
que no cumplen con el material,
disefio, peso y tamafio acordes a

dimensionados de acuerdo X la informacién y documentacion

con el peso y tamafio de la contenida.

documentacioén a

conservar?

Para el ensamble en la La informacién que esta en

unidad de conservacién no intervencion de organizacion y

se utilizara adhesivo o X clasificacion, cumple con esta

materiales metalicos. caracteristica, sin embargo un
80% de esta documentacién se
evidencia material abrasivo.

¢La distancia libre entre la Un 20% se evidencia el

unidad de conservacién y cumplimiento de este requisito, en

la bandeja superior X el 80% restante la diferencia de

minimo es de 4 cm.? estanteria y almacenamiento, no
es acorde al articulado de esta
norma.

Para documentos en | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

formato analogo CUMPLE PARCIALMENTE

;Las fotografias y El Material observado en cuanto a

negativos se encuentran este item, se encuentra anexo en

almacenadas en sobres las diferentes series

individuales y en cajas de X documentales contenidas en las

pH neutro (7) libres de TRD 2014, pero no se establece

emplear materiales una empleabilidad de

plasticos? almacenamiento exclusivo para
este material analogo.

Los disquetes y C.D. Se evidencia que la conservacion

cuentan con una unidad de de este material se encuentra en

conservacion plastica en sobres de papel o sueltos dentro

polipropileno u otro de cada uno de los expedientes.

polimero quimicamente X

estable y que no

desprenda vapores acidos

o contener moléculas

acidas retenidas en su

estructura?

ARTICULO 4°- | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

Condiciones ambientales CUMPLE PARCIALMENTE

y técnicas.

¢Los edificios y locales Los vidrios al estar rotos permiten

destinados a albergar el ingreso de contaminantes

material de archivo, atmosféricos.

cumplen con las

condiciones  ambientales Los vidrios no cuentan con filtros

que incluyen manejo de UV lo cual permite que ingrese la

temperatura, humedad luz directa y afecte Ilos

relativa, ventilacion, documentos.

contaminantes

- X . . .
atmosféricos e Se evidencian grietas en paredes
iluminacion? y humedad en los bafios y estos

se encuentran cerca a la
estanteria donde reposan los
archivos, en esta zona es evidente
el alto volumen de humedad.

No cuentan con sistema de
ventilacién.
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Condiciones ambientales | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE

El Material documental: No cumple con la caracteristica,
Soporte de papel se en el momento de la toma de
encuentra en una: medicion de temperatura.

- Temperatura de 15 a La humedad cumple con el
20°C con una fluctuacion estandar se especifica en el
diaria de 4°C. momento de la toma 47°C.

X

- Humedad relativa entre
45 y 60% con fluctuacion
diaria del 5%.

En la zona cercana a los bafos la
humedad excede su fluctuacion
reportando un HR de 71%.

El Material documental:
Fotografia se encuentra
en:

Blanco y negro:
Temperatura 15 a 20°C.

Humedad relativa de 40 a
50%.

Color: Temperatura menor
a10°C.

Humedad relativa de 25 a
35%

La conservacion del material
fotografico en las unidades de
conservacion actual no cumplen
con la normativa al momento de
evaluar y tomar la temperatura y
humedad.

Las Grabaciones se
encuentran en:

Temperatura 10 a 18°C.

Humedad relativa de 40 a
50%.

La conservacion del material
visualizado en las grabaciones en
las unidades de conservacion
actual no cumplen con la
normativa al momento de evaluar
y tomar la temperatura y
humedad.

¢ Disponen de equipos
para atencién de desastres
como extintores de CO2,

El area de almacenamiento
cumple con los requisitos de los
extintores, pero carece de

solfaclan o multiprosito y X extractor de agua.

extractores de agua de

acuerdo con el material a

conservar?

¢Las especificaciones Existen 7 extintores que cumplen

técnicas de los extintores y con las caracteristicas especificas

el numero de unidades para esta area, sin embargo no se

estan acorde con las X complementan con bases vy

dimensiones del depdsito y sefalizacion que en efecto son

la capacidad de inexistentes, se sugiere agregar 2

almacenamiento? extintores mas por la dimensién
del area.

¢Tienen  Implementados Existe un sistema industrial

sistemas de alarma contra gabinete contra incendio, carecen

incendio y robo? X de sistemas de alarmas vy
seguridad antirrobo.

¢Proveen la sefalizacion Se evidencia poca sefializacién en

necesaria que permita esta area, se sugiere implementar

ubicar con rapidez los X sefalizacion foto luminiscente,

diferentes equipos para la
atencién de desastres y las

ademas de realizar las
respectivas estrategias para la
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rutas de evacuacion vy atencién de  desastres vy
rescate de las unidades conocimiento mediante un plano
documentales? que indique las rutas de
evacuacion.
Mantenimiento CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
Garantizan la limpieza de Se realiza limpieza tradicional que
instalaciones y estanteria corresponde al aseo de pisos y
con un producto que no X limpieza de mesas de trabajo con
incremente la humedad productos tradicionales.
ambiental?
En las unidades de Se realiza limpieza tradicional que
conservacion utilizan un corresponde al aseo de pisos y
programa de limpieza en X limpieza de mesas de trabajo con
secoy usan aspiradoras en productos tradicionales.
esta actividad?
ACUERDO 049 DE 2000
Ubicacion: CARRERA 8 12 B 31 BOGOTA Area o Dependencia: EDIFICIO
BANCOL PISO 5
ARTICULO 1°-Edificios | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
de archivo. CUMPLE PARCIALMENTE
¢Los edificios y locales Edificio antiguo con mas de 60
destinados como sedes de anos, no se ha hecho la norma
archivos cumplen con las NSR-10.
condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio Almacenamiento no remodelado
ambiental, de seguridad y en el costado occidental donde se
de mantenimiento que encuentra el archivo y comparte
garanticen la adecuada otros espacios de uso de piso
conservacion de los como es cocina-cafeteria, un
acervos documentales? salén de comedor y una oficina
denominada ANUC, no hay
unidades sanitarias en este
espacio.

X No existe ventilacién mecanica, ni
iluminacién adecuada para el
almacenamiento de  archivo,
rejillas metalicas que no suplen el
flujo de control del aire.

Puerta de acceso en material de
madera y vidrio la cual no brinda
ninguna seguridad.
No se evidencia mantenimiento a
la infraestructura fisica.
ARTICULO 2°- | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
Condiciones generales. CUMPLE PARCIALMENTE
¢La edificacién cuenta con Area ubicada en el 5 piso, en la
caracteristicas de terreno cual se evidencian unas valvulas
sin riesgos de humedad de control de paso para agua
subterranea o problemas X potable, no se puede asegurar si
de inundacién 'y que se encuentran en funcionamiento
ofrezca estabilidad?. de igual manera representan un
riesgo por la estructura de la
edificacion.
iLa edificacion esta
situada lejos de industrias Se encuentra en un sitio critico de
contaminantes o posible X posibles atentados bélicos.
peligro por atentados u
objetivos bélicos?
;,Se Prevé el espacio X No, fisicamente no cuenta con
suficiente para albergar la espacio de expansion.
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documentacién acumulada
y su natural incremento?
-Aspectos estructurales CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CUMPLE PARCIALMENTE
¢ Utilizan estanteria de 2.20 Estanterias fija y moviles que
metros de alto? X superan los 2.20 metros de

altura.

En caso de ser afirmativa Se evidencio una  sobre
la pregunta anterior: ;La dimensién documental en el
resistencia de las placas y X almacenamiento, no se garantiza
pisos esta dimensionada célculo de peso, por la saturacion
para soportar una carga del deposito.
minima de 1.200 k/mt2?
-¢ Los pisos, muros, techos No, los pisos son acabados son
y puertas estan en vinisol tipo caucho, puertas de
construidos con material madera, divisiones en madera,
ignifugos de alta X cielo raso en mortero tipo pafiete
resistencia mecanica y y pintura tipo vinilo.
desgaste minimo a la
abrasion?
¢Las pinturas utilizadas No existe, no posee estas
poseen propiedades caracteristicas.
ignifugas, y tienen el
tiempo de secado X
necesario que eviten el
desprendimiento de
sustancias nocivas para la
documentacién?
Capacidad de | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
almacenamiento en los CUMPLE PARCIALMENTE
depositos
¢Es acorde la No existe control en la
manipulacion, el transporte X manipulacion fisica.
y la seguridad de la
documentacién?
¢ Cuenta con la adecuacion No cuenta con ventilacion
climatica y las normas mecanica, luminarias y control de
establecidas para la X las mismas, iluminacién directa
conservacion del material natural a través de ventanas.
documental?
Acorde a la dimensién de Estructuralmente, no hay espacio
los depésitos ¢ se tiene en de crecimiento para este
cuenta el crecimiento deposito.
documental de acuerdo a
los parametros X
archivisticos que
establecen los procesos de
retencion y  valoracion
documental?
Distribucion CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CUMPLE PARCIALMENTE
¢(Las dreas destinadas Se evidencia hacinamiento en los
para la custodia de la acervos documentales.
documentacién  cuentan
con los elementos de X
control y aislamiento que
garanticen la seguridad de
los acervos?
¢(Las zonas de ftrabajo Esta area no cumple con esta
archivistico, consulta vy, condicion de disefio y
prestacion de servicios se normatividad.
encuentran fuera de las de X
almacenamiento por
razones de seguridad
como de regulacion y
mantenimiento  de  las
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condiciones ambientales
en las areas de dep6sito?

¢Las areas técnicas tienen
relacion con las de

Esta area no cumple con esta
condicion de disefio y

depdsito, tomando en normatividad.

cuenta el necesario

aislamiento  que  debe

existir en cuanto a la

. . X

funcién desarrollada, asi

como las relaciones de

éstas con las zonas de

custodia, recepcion,

organizacion y tratamiento

de los documentos?

ARTICULO 3°-Areas de | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

deposito. CUMPLE PARCIALMENTE

¢Cuentan con areas para X Las instalaciones no son

el almacenamiento de la adecuadas para el

documentacién? almacenamiento de la
informacién en sus diferentes
soportes.

Estanteria CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CUMPLE PARCIALMENTE

¢ El disefio es acorde con

las dimensiones de las X Se evidencia varias dimensiones

unidades que contiene? y tipos de estanteria, por tanto no
hay armonia en el disefio.

¢Los estantes estan

construidos en laminas Se evidencia varias dimensiones

metalicas solidas, y tipos de estanteria y materiales

resistentes y estables con X de la misma como madera, por

tratamiento anticorrosivo y tanto no hay armonia en el

recubrimiento  horneado disefo.

guimicamente estable?

¢ Tiene una altura de 2.20

metros y cada bandeja En la estanteria se refleja varios

soporta un peso de 100 X muebles que pueden soportar el

kg/mt lineal? peso, pero no son los adecuados
en materia de almacenamiento.

La estanteria total tiene No, se encuentra estanteria de 23

mas de 100 metros de X mts y de 30 mts

longitud? aproximadamente.

¢Los estantes se

encuentran anclados con X Solo el archivador fijo rodante se

sistemas de fijacion a piso? encuentra anclado al piso, la
demas estanteria no

¢La balda superior se Se recomienda no utilizar el

encuentra a un maximo de espacio resultante entre la balda

180 cm, vy facilitar la X y cielo raso.

manipulacion y el acceso

del operario a la

documentacién?

¢La balda inferior esta por

lo menos a 10 cms del X Se evidencian baldas que estan a

piso? mas de 10 cm y otras que estan a
menos de 10 cm

¢Las baldas ofrecen la

posibilidad de distribuirse a Son desmontables lo cual permite

diferentes alturas, para ajustar a la necesidad.

posibilitar el

almacenamiento de X

diversos formatos,

permitiendo una

graduacién cada 7 cm., o
menos?
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¢Los acabados en los
bordes y ensambles de
piezas se encuentran
redondeados para evitar
desgarres en la
documentacion?

No en todos los acabados se
evidencia esta caracteristica.

El cerramiento superior no
debe ser utilizado como
lugar de almacenamiento
de documentos ni de
ningun otro material.

Se evidencia almacenamiento de
documentos y de otro tipo de
materiales.

Distribucion de
estanterias

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

La estanteria no ira
recostada sobre los muros
y se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm., entre
éstos y la estanteria

El archivo mévil cumple con esta
caracteristica, la estanteria fija no
cumple con esta normativa

¢ El espacio de circulacion
entre cada modulo de
estantes cuenta con un
minimo de 70 cm. y un
corredor central minimo de
120 cm.?

El archivo mévil cumple con esta
caracteristica, la estanteria fija no
cumple con esta normativa

¢La estanteria cuenta con
un sistema de
identificacion visual de la
documentacion acorde con
la signatura topografica?

No existe signatura en los
archivos rodantes.

¢ Para unidades de
conservacion como libros,
legajos o carpetas cuentan
con separadores metalicos
con el fin de evitar el
deslizamiento y la
deformacion de la
documentacioén
almacenada?

No se evidencia separadores
metalicos, el almacenamiento se
encuentra en cajas Ref. x200

Mobiliario para obras de
gran formato

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢, Cuentan con planotecas?

X

No, los planos se encuentran en
cajas sin clasificacion, control, ni
mobiliario acorde para su
preservacion y conservacion.

Archivadores verticales

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El mobiliario de oficina,
esta elaborado en
materiales estables para la
conservacion y proyeccion
de acuerdo con la
produccion documental.

No Existe Mobiliario

Mobiliario para
documentos en otros
formatos

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Para la documentacion de
imagen analoga como
microfilmacion, cintas
fonograficas, cintas de
video, rollos
cinematograficos o
fotografia entre otros o
digital como disquetes,
C.D. principalmente, se
contemplan sistemas de
almacenamiento

especiales como

No existe sistemas para la
conservacion de documentos
analogos.
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gabinetes, armarios o
estantes con  disefios
desarrollados acordes con
las dimensiones y tipo de
soporte a almacenar y los
recubrimientos
antioxidantes y
antiestaticos a que haya
lugar
Contenedores CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CUMPLE PARCIALMENTE
¢Los documentos, sean
sueltos o encuadernados, Los documentos se encuentran
cuentan con sistemas en diferentes unidades y tamafios
distintos y eficientes de X de conservacién por tanto no
proteccion, acordes con las cumplen con las caracteristicas
caracteristicas de tamafioy para almacenamiento segun su
funcion? tamafio y funcién ejemplo los

planos.

¢Utilizan  sistemas  de
almacenamiento como No utilizan  sistemas de
contenedores o sistemas almacenamiento correctos de
de embalaje para albergar embalaje.
folios  sueltos, legajos,
libros o tomos X
encuadernados con el
propdsito de prolongar de
una manera considerable
la conservacion de los
mismos?
Los contenedores estan
elaborados en  cartén No, cumplen ya que son
neutro o tienen un elaborados en materiales
recubrimiento que impida obsoletos.
la acidificacion por
contacto?
El material y el disefio de la No cumplen con las
elaboracion de las caracteristicas, las unidades de
unidades de conservacion se encuentran en
almacenamiento estan diferentes tamafos y referencias
dimensionados de acuerdo que no soportan el peso
con el peso y tamafio de la adecuado
documentacién a
conservar?
Para el ensamble en la Se encuentra material abrasivo y
unidad de conservacién no X cinta tradicional en el pegue de
se utilizara adhesivo o los documentos
materiales metalicos.
¢La distancia libre entre la La estanteria no cuenta con esta
unidad de conservacion y X condicion.
la bandeja superior
minimo es de 4 cm.?
Para documentos en | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
formato analogo CUMPLE PARCIALMENTE
¢Las fotografias y No se evidencio material de este
negativos se encuentran tipo, por lo cual es incierto saber
almacenadas en sobres si se encuentran en esta
individuales y en cajas de X condicion.
pH neutro (7) libres de
emplear materiales
plasticos?
Los disquetes y C.D. Se conservan en sobres de papel
cuentan con una unidad de y se observé que no cumplen con
conservacion plastica en X este requisito
polipropileno u otro
polimero quimicamente
estable y que no
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desprenda vapores acidos
o contener moléculas

acidas retenidas en su
estructura?
ARTICULO 4°- | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
Condiciones ambientales CUMPLE PARCIALMENTE
y técnicas.
¢Los edificios y locales El drea evaluada no cumple con
destinados a  albergar las condiciones ambientales que
material de archivo incluyen manejo de temperatura,
cumplen con las humedad relativa, ventilacion,
condiciones ambientales contaminantes atmosféricos e
que incluyen manejo de X iluminacion.
temperatura, humedad
relativa, ventilacion,
contaminantes
atmosféricos e
iluminacion?
Condiciones ambientales | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CUMPLE PARCIALMENTE

El Material documental:
Soporte de papel se
encuentra en una:

- Temperatura de 15 a
20°C con una fluctuacién
diaria de 4°C.

- Humedad relativa entre
45 y 60% con fluctuacion
diaria del 5%.

No cumple con la caracteristica,
en el momento de la toma de
medicién de temperatura se
anexa informe detallado en la
toma de muestras.

El Material documental:
Fotografia se encuentra
en:

Blanco y negro:
Temperatura 15 a 20°C.

Humedad relativa de 40 a
50%.

Color: Temperatura menor
a10°C.

Humedad relativa de 25 a
35%

No se evidencia este material en
el area.

Las Grabaciones se
encuentran en:

Temperatura 10 a 18°C.

Humedad relativa de 40 a
50%.

No se evidencia este material en
el area.

¢ Disponen de equipos
para atencién de desastres
como extintores de CO2,

En el momento de la visita se
evidencia que existen los
extintores necesarios para suplir

solfaclan o multipropdsito y X un eventual desastre, sin
extractores de agua de embargo estos carecen de
acuerdo con el material a sefalizacion.

conservar?

¢Las especificaciones Las especificaciones técnicas de
técnicas de los extintores y X los extintores y el numero de

el numero de unidades
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estan acorde con las unidades estan acorde con las
dimensiones del depdsito y dimensiones del area evaluada.
la capacidad de
almacenamiento?
¢Tienen  Implementados Poseen gabinete contra incendio
sistemas de alarma contra X periférico, no cuentan con
incendio y robo? sistema de alarmas antirrobo.
¢Proveen la sefalizacion Carecen de sefializacion en esta
necesaria que permita area, se sugiere implementar
ubicar con rapidez los sefalizacion foto luminiscente,
diferentes equipos para la ademas de realizar  las
atencién de desastres y las respectivas estrategias para la
rutas de evacuacion vy atencion de  desastres y
rescate de las unidades conocimiento mediante un plano
documentales? que indique las rutas de

evacuacion en el archivo central.
Mantenimiento CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

CUMPLE PARCIALMENTE

Garantizan la limpieza de Se realiza limpieza tradicional
instalaciones y estanteria que corresponde al aseo de pisos
con un producto que no X y limpieza de mesas de trabajo
incremente la humedad con productos tradicionales. En
ambiental? las areas de correspondencia y

biblioteca
En las unidades de Se realiza limpieza tradicional
conservacion utilizan un que corresponde al aseo de pisos
programa de limpieza en X y limpieza de mesas de trabajo

secoy usan aspiradoras en
esta actividad?

con productos tradicionales

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

CONSERVACION SIC PARA

ACUERDO 049 DE 2000

Ubicacion: Avenida Jiménez 7a 17

Area o Dependencia: Sétano

ARTICULO 1°-Edificios | CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES

de archivo. PARCIALMENTE

¢Los edificios y locales

destinados como sedes de

archivos cumplen con las Las instalaciones visitadas

condiciones de actualmente se encuentran en

edificacion, trabajos de refuerzo estructural

almacenamiento, medio ya terminados, por tanto, los

ambiental, de seguridad y trabajos de adecuaciones y

de mantenimiento que terminados de obra quedaron

garanticen la adecuada proyectados para una entrega al

conservacion de los afo 2020, arquitecténicamente

acervos documentales? se definié un area de archivo, el
cual es incierto en su usabilidad
es decir de gestién, central o

X Histdrico.

Esta area esta contemplada el
costado sur occidental de la
edificaciéon en el s6tano sobre la
carrera octava y tiene un éarea
estimada de 170mts cuadrados y
estara dentro de las bévedas del
antiguo Banco Loépez.
No se pudo acceder en su
totalidad a esta area debido a los
controles internos de obra y del
mismo Ministerio.

ARTICULO 2°- | CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES

Condiciones generales. PARCIALMENTE
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¢ La edificacion cuenta con
caracteristicas de terreno
sin riesgos de humedad
subterranea o problemas
de inundacion y que
ofrezca estabilidad?.

¢La  edificacion  esta
situada lejos de industrias
contaminantes o posible
peligro por atentados u
objetivos bélicos?

;Se Prevé el espacio
suficiente para albergar la
documentacion
acumulada y su natural
incremento?

-Aspectos estructurales

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Utillizan estanteria de
2.20 metros de alto?

X

En caso de  ser
afirmativa la pregunta
anterior: ;La resistencia
de las placas y pisos esta
dimensionada para
soportar una carga
minima de 1.200 k/mt27?

-¢Los  pisos, muros,
techos y puertas estan
construidos con material
ignifugos de alta
resistencia mecanica y
desgaste minimo a la
abrasion?

¢Las pinturas utilizadas
poseen propiedades
ignifugas, y tienen el
tiempo de secado
necesario que eviten el
desprendimiento de
sustancias nocivas para la
documentacion?

Capacidad de
almacenamiento en los
depositos

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Es acorde la
manipulacion, el
transporte y la seguridad
de la documentacion?

¢Cuenta con la
adecuacion climatica y las
normas establecidas para
la conservacion del
material documental?

Acorde a la dimension de
los depdsitos ¢ se tiene en
cuenta el crecimiento
documental de acuerdo a
los parametros
archivisticos que
establecen los procesos
de retencion y valoracion
documental?

Distribucion

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢jLas areas destinadas
para la custodia de la

X
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documentacion  cuentan
con los elementos de
control y aislamiento que
garanticen la seguridad de
los acervos?

¢Las zonas de trabajo
archivistico, consulta vy,
prestacion de servicios se
encuentran fuera de las de
almacenamiento por
razones de seguridad
como de regulaciéon y
mantenimiento de las
condiciones ambientales
en las areas de dep6sito?

¢jLas  areas  técnicas
tienen relacion con las de
depdsito, tomando en
cuenta el necesario
aislamiento que debe
existir en cuanto a la
funcién desarrollada, asi
como las relaciones de
éstas con las zonas de
custodia, recepcion,
organizacion y tratamiento
de los documentos?

ARTICULO 3°-Areas de
deposito.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE

PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Cuentan con areas para
el almacenamiento de la
documentacion?

X

Giovany astrid

Estanteria

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE

PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ El disefio es acorde con
las dimensiones de las
unidades que contiene?

X

¢jLos  estantes  estan
construidos en laminas
metalicas solidas,
resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento  horneado
guimicamente estable?

¢ Tiene una altura de 2.20
metros y cada bandeja
soporta un peso de 100
kg/mt lineal?

La estanteria total tiene
mas de 100 metros de
longitud?

¢Los estantes se
encuentran anclados con
sistemas de fijacion a
piso?

¢La balda superior se
encuentra a un maximo de
180 cm, y facilitar la
manipulacion y el acceso
del operario a la
documentacion?

¢ La balda inferior esta por
lo menos a 10 cms del
piso?

¢Las baldas ofrecen la
posibilidad de distribuirse
a diferentes alturas, para
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posibilitar el
almacenamiento de
diversos formatos,
permitiendo una
graduacién cada 7 cm., o
menos?

¢Los acabados en los
bordes y ensambles de
piezas se encuentran
redondeados para evitar
desgarres en la
documentacion?

El cerramiento superior no
debe ser utilizado como
lugar de almacenamiento
de documentos ni de
ningun otro material.

Distribucion de
estanterias

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

La estanteria no ira
recostada sobre los muros
y se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm., entre
éstos y la estanteria

¢ El espacio de circulaciéon
entre cada modulo de
estantes cuenta con un
minimo de 70 cm. y un
corredor central minimo
de 120 cm.?

¢La estanteria cuenta con
un sistema de
identificacion visual de la
documentacién acorde
con la signatura
topografica?

¢ Para unidades de
conservacion como libros,
legajos o carpetas
cuentan con separadores
metdlicos con el fin de
evitar el deslizamiento y la
deformacioén de la
documentacion
almacenada?

Mobiliario para obras de
gran formato

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Cuentan con
planotecas?

X

Archivadores verticales

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El mobiliario de oficina,
esta elaborado en
materiales estables para
la conservacion y
proyeccion de acuerdo
con la produccion
documental.

X

Mobiliario para
documentos en otros
formatos

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Para la documentacion de
imagen andloga como
microfilmacion, cintas
fonograficas, cintas de
video, rollos
cinematograficos o
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fotografia entre otros o
digital como disquetes,
C.D. principalmente, se
contemplan sistemas de
almacenamiento
especiales como
gabinetes, armarios o
estantes con disefios
desarrollados acordes con
las dimensiones y tipo de
soporte a almacenar y los
recubrimientos
antioxidantes y
antiestaticos a que haya
lugar

Contenedores

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Los documentos, sean
sueltos o encuadernados,
cuentan con sistemas
distintos y eficientes de
proteccion, acordes con
las caracteristicas de
tamafio y funciéon?

¢Utilizan  sistemas de
almacenamiento como
contenedores o sistemas
de embalaje para albergar
folios sueltos, legajos,
libros o tomos
encuadernados con el
propdsito de prolongar de
una manera considerable
la conservacién de los
mismos?

Los contenedores estan
elaborados en cartén
neutro o tienen un
recubrimiento que impida
la acidificacion por
contacto?

El material y el disefio de
la elaboracién de las
unidades de
almacenamiento estan
dimensionados de
acuerdo con el peso y
tamafo de la
documentacion a
conservar?

Para el ensamble en la
unidad de conservacion
no se utilizara adhesivo o
materiales metalicos.

¢La distancia libre entre la
unidad de conservacion y
la bandeja superior
minimo es de 4 cm.”?

Para documentos en
formato analogo

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Las fotografias y
negativos se encuentran
almacenadas en sobres
individuales y en cajas de
pH neutro (7) libres de
emplear materiales
plasticos?
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Los disquetes y C.D.
cuentan con una unidad
de conservacién plastica
en polipropileno u otro
polimero  quimicamente
estable 'y que no
desprenda vapores acidos
o contener moléculas
acidas retenidas en su
estructura?

ARTICULO 4°-
Condiciones
ambientales y técnicas.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Los edificios y locales
destinados a albergar
material de archivo, deben
cumplir con las
condiciones ambientales
que incluyen manejo de
temperatura, humedad
relativa, ventilacion,
contaminantes
atmosféricos e
iluminacion?

Condiciones
ambientales

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El Material documental:
Soporte de papel se
encuentra en una:

- Temperatura de 15 a
20°C con una fluctuacién
diaria de 4°C.

- Humedad relativa entre
45 y 60% con fluctuacion
diaria del 5%.

El' Material documental:
Fotografia se encuentra
en:

Blanco y negro:
Temperatura 15 a 20°C.

Humedad relativa de 40 a
50%.

Color: Temperatura menor
a10°C.

Humedad relativa de 25 a
35%

Las  Grabaciones se
encuentran en:

Temperatura 10 a 18°C.

Humedad relativa de 40 a
50%.
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¢ Disponen de equipos
para atencion de
desastres como extintores
de CO2, solfaclan o
multipropdsito y
extractores de agua de
acuerdo con el material a
conservar?

¢Evitan el empleo de
polvo quimico y de agua?

¢Las especificaciones
técnicas de los extintores
y el nimero de unidades
estan acorde con las
dimensiones del depdsito
y la capacidad de
almacenamiento?

¢ Tienen Implementados
sistemas de alarma contra
incendio y robo?

¢ Proveen la sefalizacion
necesaria que permita
ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la
atencién de desastres y
las rutas de evacuacién y
rescate de las unidades
documentales?

Mantenimiento CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE

PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Garantizan la limpieza de
instalaciones y estanteria
con un producto que no
incremente la humedad
ambiental?

En las wunidades de
conservacion utilizan un
programa de limpieza en
seco y usan aspiradoras
en esta actividad?

Tabla 52 Analisis acuerdo 049 de 2000

6.5.3. Analisis Acuerdo 038 de 2002 del AGN.

CONSERVACION SIC PARA

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 038 DE 2002

Ubicacién: MADR Area o Dependencia:

ARTICULO CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

PRIMERO. RESPONSABILIDAD  DEL CUMPLE PARCIALMENTE

SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS

DOCUMENTOS Y ARCHIVOS.

¢ El servidor publico es responsable de la Reconocen la

adecuada conservacion, organizacion, responsabilidad

uso y manejo de los documentos vy derivada de sus

archivos que se deriven del ejercicio de funciones, pero la

sus funciones? X falta de
capacitaciones en
el adecuado
funcionamiento de
la gestion
documental
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imposibilita en
muchos casos el
cumplimiento

efectivo en sus

actividades.
ARTICULO SEGUNDO. CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
¢El servidor publico al ser vinculado, En los  casos
trasladado o desvinculado de su cargo, expresos de
recibe o entrega segun sea el caso, los servidor publico se
documentos y archivos debidamente X recibe o entrega los
inventariados  para  garantizar la documentos y
continuidad de la gestién publica? archivos en hoja de
Excel.
ARTICULO TERCERO. CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
¢La entregay recibo de los documentos y No en todos los
archivos a que se refiere el articulo casos relacionan la
anterior, se hace de conformidad con la TRD, el FUID
Tabla de Retencion Documental? formato Unico de
¢ Para tal efecto, se diligencia el formato Inventarios no se
Unico de inventario, en concordancia con estan usando de la
su instructivo? X mejor manera, por
lo cual se sugiere
capacitaciones de
entrega en sus
inventarios
conforme a los
instructivos.
ARTICULO CUARTO. CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
¢ El ministerio como entidad publica tiene Conocen y
en cuenta los procedimientos generales relacionan el
que se establecen en el presente Acuerdo acuerdo, sin
para el cumplimiento del recibo y entrega embargo no se
por inventario de los documentos y X obliga al
archivos a cargo del servidor publico que cumplimiento  de
se encuentre en una de las situaciones recibo y entrega
administrativas sefialadas? bajo los criterios
establecidos
institucionalmente.
ARTICULO QUINTO. CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
¢ Los servidores publicos aceptan cuando Lo aceptan.
se trasladen, retiren o posesionen que si
omiten la entrega y el recibo de los
documentos y archivos de gestion, sin los X
procedimientos anteriormente sefialados,
responderan ante las autoridades por las
consecuencias de esta omision?
ARTICULO SEXTO. CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE
¢El Archivo General de la Nacion Ninguna.
mediante oficio o a solicitud de parte, ha
realizado visitas de inspeccion para X

verificar el
Acuerdo?

cumplimiento de este

Tabla 53 Analisis acuerdo 038 de 2002
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6.5.4. Analisis Acuerdo 042 de 2002 del AGN.

CONSERVACION SIC PARA

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 042 DE 2002

Ubicaciéon: MADR Area o Dependencia:
Articulo 1°. Objeto. CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES
PARCIALMENTE
¢ Establecen los criterios que deben A nivel general los
seguirse para la organizacion de los criterios en su totalidad
archivos de gestion, en sus diferentes no son identificados por
niveles de la organizacion los usuarios, la razén
administrativa? X obedece las pocas
capacitaciones en
gestion Documental y
compromiso por parte
del usuario.
Articulo 2°. Obligatoriedad de la | CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES
organizacion de los archivos de PARCIALMENTE
gestion.
¢ Organizan sus archivos de gestion Al tratar las TRD, los
de conformidad con sus Tablas de usuarios no la
Retencion ~ Documental 'y en identifican y en muchos
concordancia con los manuales de casos se confunden,
procedimientos y funciones de la X teniendo en cuenta que
respectiva entidad? las TRD se encuentran
en convalidacion en el
AGN hay bastante
discordancia en su
aplicacion.
Articulo 3°. Conformacién de los | CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES
archivos de gestion y PARCIALMENTE
responsabilidad de los jefes de
unidades administrativas.
¢Las unidades administrativas vy Confusion en el manejo
funcionales de la entidad con de TRD, personal
fundamento en la Tabla de Retencién rotativo, sin
Documental aprobada, vela por la capacitacion y
conformacion, organizacion, desconocimiento en el
preservacion y control de los archivos X instrumento archivistico.
de gestion, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad
archivistica?
Articulo 4°. Criterios para la | CUMPLE NO CUMPLE CUMPLE OBSERVACIONES
organizacion de archivos de PARCIALMENTE
gestion.
Cumplen con los siguientes 1. La
criterios: organizacion
de los
1. Organizacion de los archivos de archivos de
gestion basados en la Tabla de gestion y
Retencion Documental respectivos
debidamente aprobada. se realiza
. L bajo la TRD
2. La apertura e |dent|f|cac.|on de X aprobada vy
las carpetas debe reflejar las sus cuadros
series y subseries de
correspondientes a cada unidad clasificacion.
administrativa. 2 En los
archivos que
3. La ubicacién fisica de los se encuentran
documentos respondera a la en .
- intervencion
conformacion de los
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expedientes, los tipos
documentales se ordenaran de
tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los
tramites. El documento con la
fecha mas antigua de
produccion sera el primer
documento que se encontrara al
abrir la carpeta y la fecha mas
reciente se encontrara al final de

la misma.
4. Los tipos documentales que
integran las unidades

documentales de las series y
subseries, estaran debidamente
foliados con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y control.

5. Las carpetas y demas unidades
de conservacion se identifican,
marcan y rotulan de tal forma
que permita su ubicacién y
recuperacion. Dicha informacién
general sera: Fondo, seccion,
subseccién, serie, subserie,
nimero de expediente, nimero
de folios y fechas extremas,
ndmero de carpeta y numero de
caja si fuere el caso.

6. Las transferencias primarias se
efectian de conformidad con lo
estipulado en la Tabla de
Retencion Documental. Para
ello se elaborard un plan de
transferencias y se seguira la
metodologia y recomendaciones
que sobre el particular haga el
jefe  del archivo central,
diligenciando el formato Unico
de inventario, regulado por el
Archivo General de la Nacion.

7. ¢ Las cajas que se utilicen para la
transferencia se identifican asi?
Cadigo de la dependencia cuando se
trate de transferencias primarias,
fondo, seccion, legajos identificados
con su numero respectivo, libros
cuando sea del caso, identificados
con el nimero que le corresponda,
nimero consecutivo de caja, nimero
de expedientes extremos y fechas
extremas de los mismos.

se evidencia
la
identificacion
de las
carpetas.

3. Cumplen en
la medida de
los
expedientes
intervenidos.

4. No se
encuentran
foliados en un
80%

5. No hay
rotulacion
significativa
que permita
inferir el total
cumplimiento.

6. Las
transferencias
primarias no
se cumplen
conforme a lo
establecido
en la norma.

7. No cumplen
con esta
caracteristica.

Articulo 5°.
documentos.

Consulta de

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

La consulta de documentos en los
archivos de gestion, por parte de
otras dependencias o de los
ciudadanos, se efectiia permitiendo el
acceso a los documentos cualquiera
que sea su soporte. Si el interesado
desea que se le expidan copias o
fotocopias, estas son autorizadas por
el jefe de la respectiva oficina o del
funcionario en quien se haya
delegado esa facultad y se permite
cuando la informacién no tenga

Ninguna
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caracter de reservado conforme a la
Constitucion o a las leyes. ¢En la
correspondiente oficina se lleva el
registro de préstamo y de forma
opcional una estadistica de consulta?

Articulo 6°. Préstamo de
documentos para tramites
internos.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

En el evento que se requiera trasladar
un expediente a otra dependencia en
calidad de préstamo, la dependencia
productora lleva un registro en el que
se consigne la fecha del préstamo,
identificacion completa del
expediente, numero total de folios,
nombre y cargo de quien retira el
expediente y término perentorio para
su devolucién. ;Vencido el plazo, el
responsable de la dependencia
productora  hace  exigible su
devolucion inmediata?

Ninguna

Articulo 7°. Inventario documental.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

La entidad adopt6 el Formato Unico
de Inventario Documental, junto con
su instructivo?

EIFUID no hasido en su
totalidad implementado,
desconocen instructivo,
manejan hojas de Excel
para sus transferencias.

6.5.5. Analisis Acuerdo 04 de 2013 del AGN.

Tabla 54 Analisis acuerdo 042 de 2002

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION SIC PARA

EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 04 DE 2013

Ubicacion: MADR

Area o Dependencia:

ARTICULO 1o0. AMBITO

APLICACION.

DE

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Elaboraron, evaluaron, aprobaron,
implementaron y actualizaron sus tablas
de retencion documental y sus tablas de
valoracion documental de conformidad
con lo establecido en el presente
acuerdo y demas normas que expida el
Archivo General de la Nacién?

ARTICULO 20. ALCANCE.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢, Se elaboraron las tablas de retencién
documental y se aplican tanto para la
organizacion y disposicion de
documentos fisicos como electrénicos,
de conformidad con lo establecido en el
Decreto 2609 de 2012?

Las Tablas de Valoracién Documental
se elaboraron y se aplican para la
organizacion de Fondos Documentales
Acumulados?

CUMPLE

X

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

ARTICULO 3o.
INTERDISCIPLINARIO
ELABORACION

EQUIPO
PARA SU

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Las tablas de retencion documental y
las tablas de valoracién documental
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fueron elaboradas por un equipo
interdisciplinario conformado por
profesionales en diferentes disciplinas
como la archivistica, historia, derecho,
administracion publica, ingenieria
industrial, entre otras?

ARTICULO 40. CUADROS DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢La elaboracion de las tablas de
retencion documental y las tablas de
valoracion documental se llevé a cabo a
partir de los cuadros de clasificacion
documental, siguiendo la estructura
organico-funcional de la entidad?

PARAGRAFO 1o.

¢Setuvo encuenta en la elaboracién de
las tablas de retencién documental los
procesos de la entidad, siguiendo en
todo caso la estructura organico-
funcional y el principio de orden original,
en la organizacion del archivo
institucional y el desarrollo del programa
de gestion documental?

PARAGRAFO 2o0.

¢Los tiempos de retencién consignados
en dichos instrumentos archivisticos,
fueron definidos por series, subseries
documentales y aplican para todos los
tipos documentales de la misma serie o
subserie? Teniendo en cuenta en NO
fijar plazos de retencién por tipos
documentales, independientemente que
se trate de documentos fisicos o
electrénicos almacenados en forma
separada de la serie o subserie a la que
pertenecen.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE
X

OBSERVACIONES

PARAGRAFO 3o0.

¢La tabla de retencion documental y la
tabla de valoracion documental reflejan
la totalidad e integralidad de la
produccion documental de la respectiva
entidad, lo cual podra ser verificado por
el Archivo General de la Naciéon en
cualquier momento?

ARTICULO 50. ELABORACION.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Las tablas de retencion documental y
las tablas de valoracion documental se
elaboraron teniendo en cuenta las
etapas relacionadas en el “Instructivo
para la elaboracion de las tablas de
retencion documental y las tablas de
valoracion documental, aprobado por el
Archivo General de la Nacién?

ARTICULO 60. CRITERIOS PARA LA
ELABORACION.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

En el proceso de elaboracion de las
tablas de retencion documental y tablas
de valoracién documental se tuvieron en
cuenta los siguientes criterios:
Idoneidad:

las tablas de retencién documental y
tablas de valoracion documental deben
ser elaboradas por un equipo
interdisciplinario idéneo y altamente
calificado.

Analisis contextual:
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El  proceso de evaluacion de
documentos debe considerar las normas
legales que le aplican a los documentos
en cada sector (contexto legal) y el
contexto institucional e histérico, que
permita establecer su relevancia para la
sociedad, tanto en el momento actual
como en el futuro.

Trazabilidad y control: Las entidades
de que trata el articulo primero del
presente acuerdo, deberan conservar de
manera permanente todos los soportes
e informacion que sirvieron de base para
la elaboracion de las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion
documental.

ARTICULO 70.
RESPONSABLES.

FIRMAS

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Las tablas de retencién documental y
las tablas de valoracién documental
fueron suscritas por el Secretario
General o un funcionario administrativo
de igual o superior jerarquia y por el
responsable del area de archivo y
gestion documental de la respectiva
entidad?

ARTICULO 80. APROBACION

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Las tablas de retencion documental y las
tablas de valoraciéon documental fueron
aprobadas mediante acto administrativo
expedido por el Representante Legal de
la entidad, previo concepto emitido por
el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo en el caso de las
entidades del orden nacional y por el
Comité interno de Archivo en el caso de
las entidades del nivel territorial, cuyo
sustento debera quedar consignado en
el acta del respectivo comité.

ARTICULO 90. PUBLICACION.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Las tablas de retencién documental y
las tablas de valoracion documental se
encuentran publicadas en la respectiva
pagina web de la entidad y se mantiene
en dicho sitio web permanentemente;
incluyendo los documentos sefialados
en el instructivo de que trata el articulo
50 del presente acuerdo?

ARTiCL!LO 10. PRESENTACION,
REVISION Y AJUSTES.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Se ha presentado la aplicacion del
procedimiento de presentacion, revision
y ajustes de las tablas de retencion
documental o las tablas de valoracién
documental?

ARTICULO 11. EVALUACION
TECNICA Y SOLICITUD DE AJUSTES.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢, Se ha realizado evaluacion técnica y
solicitud de ajustes a las TRD?

X

ARTICULO 12 OBLIGATORIEDAD
PARA LA  REALIZACION DE
AJUSTES.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢El Comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacién o de
los Consejos Departamentales o
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Distritales de Archivos ha solicitado
ajustes y modificaciones en las TRD?

ARTICULO 13. IMPLEMENTACION.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢jLas TRD una vez aprobadas vy
convalidadas o cumplido el plazo de que
trata el articulo 11 del presente acuerdo
El MADR, procedieron a su
implementacion?

ARTICULO 14. ACTUALIZACION.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Las tablas de retencion documental se
han actualizado en los siguientes casos:

a) Cuando existan cambios en la
estructura organica de la entidad

b) Cuando existan cambios en las
funciones; c) Cuando la entidad sufra
procesos de supresion, fusion, escision
o liquidacion

d) Cuando se produzcan cambios en el
marco normativo del pais

e) Cuando se transformen tipos
documentales fisicos en electrénicos

f) Cuando se generen nuevas series y
tipos documentales

g) Cuando se hagan cambios en los
criterios de valoracion, soportes
documentales y procedimientos que
afecten la produccién de documentos.

X

ARTICULO 15. ELIMINACION DE
DOCUMENTOS.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢En caso de eliminacion de documentos
de archivo, tanto fisicos como
electronicos se basan en las tablas de
retencion documental o en las tablas de
valoracion  documental, y dicha
eliminacion ha sido aprobada por el
correspondiente Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo segun el caso?

ARTICULO 16. INSPECCION Y
VIGILANCIA

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ El Archivo General de la Nacién, ha
considerado, la revision de las TRD o
TVD, aun después de aprobadas por el
Comité Interno de  Archivo vy
convalidadas por el Consejo
Departamental o Distrital de Archivos?

ARTICULO 17. SANCIONES.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Han recibido sanciones por el
incumplimiento en las normas del
presente acuerdo?

X

ARTICULO 18. uso DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢,En el MADR se ha implementado los
mecanismos tecnoldgicos que permitan
la automatizacion de la elaboracion,
consulta y actualizacion de sus tablas de
retencion documental, de forma que se
facilite su interoperabilidad con el
“Registro Unico de Series
Documentales” y otros sistemas de
informacién de cada entidad?

ARTICULO 19. OBLIGATORIEDAD DE
LAS ENTIDADES PRIVADAS.

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES
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El MARD ha solicitado a las entidades
privadas bajo su inspeccion y vigilancia,
de conformidad con lo establecido en la
Ley General de Archivos y en el
presente acuerdo, la elaboracién de las
tablas de retencién documental, y las
tablas de valoracién documental en
coordinacion con el Archivo General de
la Nacion?

ARTICULO 20. TRANSITORIO

CUMPLE

NO CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Las tablas de retencion documental y
tablas de valoracion documental
debidamente aprobadas por el Comité
Evaluador del AGN o por los Consejos
Territoriales de Archivos antes de la
expedicion del Decreto 2578 del 2012,
fueron inscritas en el “Registro Unico de
Series Documentales” del Archivo
General de la Nacién?

Tabla 55 Analisis acuerdo 04 de 2013

6.5.6. Analisis Acuerdo 05 de 2013 del AGN.

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACION SIC PARA

EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 05 DE 2013

Ubicacion: MADR

Area o Dependencia:

Articulo 1°. Ambito de aplicacién. CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES
CUMPLE PARCIALMENTE

¢ Han establecido los criterios basicos X Ninguna

para la clasificacion, ordenaciéon y

descripcién de los archivos?

Articulo 3°. Organizacion de | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

documentos de archivo. CUMPLE PARCIALMENTE

¢Concerniente a la obligacién de Se debe realizar

organizar los documentos de archivo y capacitaciones periddicas

el desarrollo de manera integral los con levantamiento de

procesos de clasificacion, ordenaciéon actas que soporten los

y descripcion? X procesos de organizacion

¢Han implementado los procesos de valorados y efectuados en

organizacion para toda la el Ministerio.

documentacién que apoya la gestion

administrativa?

Articulo 4°. Obligatoriedad de la | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

organizacion de los archivos. CUMPLE PARCIALMENTE

¢ Crean, conforman, clasifican, Han implementado los

ordenan, conservan, describen y procesos y procedimientos

facilitan el acceso y consulta de sus para organizacion de los

archivos, teniendo en cuenta los archivos, sin embargo, es

principios de procedencia, orden de precisar que los

original, integridad de los fondos, el X seguimientos y evaluacion

ciclo vital de los documentos y la a

normatividad archivistica? los mismos tienen que
contemplar la trazabilidad
de ejecucidon mediante
actas de seguimiento.

Articulo 5°. Clasificacion | CUMPLE NO CUMPLE OBSERVACIONES

documental. CUMPLE PARCIALMENTE

¢ Desarrollan procesos de clasificacion Ninguna

documental, cuyo resultado es el X

cuadro de clasificacion de

documentos, representado en los
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siguientes niveles 'y subniveles:
fondo, subfondo, seccién, subseccioén,
serie, subserie, unidad documental
compuesta, unidad documental
simple?

Articulo 6°. Clasificacion
documental en los archivos de
gestion.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Las diferentes dependencias de la
entidad, con fundamento en el Cuadro
de Clasificacion Documental y las
TRD, velan por la clasificacion de los
documentos que conforman los
archivos de gestion, mediante la
identificacion de los tipos
documentales producidos en
desarrollo de la gestion
administrativa?

¢La agrupacion de los mismos en
expedientes, subseries y series,
atendiendo a los principios de
procedencia, orden original y demas
requisitos exigidos en la normatividad
que sobre esta materia expida el
Archivo General de la Nacién?

Ninguna

Articulo 7°. Clasificacion
documental en el archivo central.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Conformar un archivo central
institucional, responsable de recibir,
organizar, custodiar, describir,
controlar y prestar el servicio de
consulta de los documentos recibidos
en transferencia primaria de los
distintos archivos de gestion de la
entidad?

X

Ninguna

Articulo 8°. Clasificacion
documental en el Archivo General
Territorial y en el Archivo Histérico.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Conforman  archivos histéricos
institucionales, para conservar sus
acervos historicos y facilitar su
consulta para el publico?

X

¢El archivo histérico institucional
corresponde a la estructura en fondos
documentales compuestos de manera
jerarquica, respecto de la estructura
organico-funcional de la entidad, y
esta representada de forma que refleja
las secciones, subsecciones,
Series, subseries y/o asuntos
administrativos, resultantes de la
aplicaciéon de la tabla de retencion o
tabla de valoracion documental segin
si trata de archivos de gestion o fondos
acumulados?

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

X

OBSERVACIONES

Articulo
documental.

9°. Ordenacion

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Desarrollan procesos de ordenacion
documental, garantizando la
adecuada disposicion y control de los
documentos en cada una de las fases
de archivo, permitiendo su
disponibilidad durante el tiempo de
permanencia _establecido en las
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Tablas de Retencién Documental y
Tablas de Valoraciéon Documental?

Articulo  10. Principios de la
ordenacion documental en las
entidades del Estado.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Las areas responsables de la gestion
documental, velan por la adecuada
ordenacion de sus fondos
documentales, teniendo en cuenta los
principios de procedencia, orden
original, integridad de los fondos y las
demas directrices, politicas y normas
que expida el Archivo General de la
Nacién, asi como las que establezca
en su ambito el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo, segun el caso?

Deben realizar control y
seguimiento de acuerdo a
los principios de
procedencia y fondos
documentales para
prolongar su integridad.

Articulo 11. Obligatoriedad de la
descripcion documental.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Desarrollan  un  programa de
descripcion documental y elaboran
diferentes instrumentos de descripcion
que permitan conocer y controlar las
unidades documentales que
conforman el archivo, apoyan vy
estimulan la difusion de la informacion
y consulta por el ciudadano, asi como
la investigacion a partir de las fuentes
primarias, participan en la
recuperacion de la memoria, asi como
en la formacion y consolidacion de la
identidad cultural?

Articulo 12. Descripcion colectiva
de los fondos.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ La descripciéon documental, obedece
a un proceso sistematico y es
realizado en las diferentes fases del
archivo, iniciando con el registro y
radicacion oficial en las areas de
gestion documental o quien haga sus
veces en la entidad y continua durante
la fase de archivo de gestién, hasta su
transferencia al archivo central e
histérico cuando corresponda?

Deben revisar los
procesos y procedimientos
establecidos en el
Ministerio con el propdsito
de actualizarlos para
mejora de las actividades y
Funciones en el quehacer.

Articulo 13. Archivos histoéricos en
poder de entidades privadas.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Establecen convenios o acuerdos de
cooperaciéon con Academias de
Historia, entidades académicas o
cientificas de caracter privado que
conserven y administren archivos
histéricos de titularidad publica,
archivos privados de interés publico o
declarados como bienes de interés
cultural, para desarrollar procesos de
descripcion documental y lograr su
recuperacion y consulta a través de la
Red Nacional de Archivos?

Histéricamente se han
celebrado convenios o
acuerdos de cooperacion.

Articulo 14. Consulta en linea de los
instrumentos de descripcion
documental.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Conservan y administran archivos
histéricos publicos? privados de
interés publico o declarados como
bienes de interés cultural, y
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desarrollan procesos de descripcion
documental que permiten el acceso, la
consulta y la visualizacion de los
instrumentos de descripcién a través
de sus paginas web, a partir de las
normas de descripciéon archivisticas
adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA) de
manera que sus fondos documentales
puedan estar disponibles para la
consulta de toda la ciudadania, asi
como para el seguimiento y control de
sus fondos?

Articulo 15. Descripcion
documental de actos
administrativos, contratos, y otras
series documentales y expedientes
compuestos.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Desarrollan procesos de descripcion
para la consulta en linea de sus actos
administrativos, contratos, licencias y
demas tipos de expedientes siempre
que dichos documentos no tengan
caracter reservado conforme ala
Constitucion o a la ley?

Expresamente para este
tipo de documentos no
cuentan con servicio en
linea para su consulta, sin
embargo cuentan con
pagina en internet para
consulta de otro tipo de
informacién.

Articulo 16. Acceso, consulta y
visualizacion de los fondos
documentales.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Disponen de espacios de difusiéon y
consulta de sus fondos a través de las
paginas web?

Articulo 17. Inventario de
documentos transferidos a los
archivos generales o archivos
historicos institucionales.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ En las transferencias de documentos
de archivo a los Archivos Generales
Territoriales o a los archivos histéricos
institucionales, publican en sus
respectivas paginas web, el inventario
de los documentos transferidos, con el
fin de informar a la ciudadania y de
otra parte definir responsabilidades en
relacion con la conservacion y servicio
de los mismos?

Articulo 18. Pautas generales para
la descripcion documental.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Describen de manera general los
aspectos a tener en cuenta en el
desarrollo de procesos de descripcion
documental, que pueden aplicarse con
independencia del tipo documental o
del soporte fisico de los documentos
de archivo, asi:

a) Instrumentos de Descripcion
Archivisticos:

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Establecen control fisico,
administrativo o intelectual en o los
conjuntos de documentos permitiendo
la oportuna y adecuada localizacion y
recuperacion del documento fisico o
electrénico y de la informacion en él
contenida utilizando el Censo, Guia,
Inventario, Catélogo, indices,
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b) Niveles de descripcion:

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Llevan a cabo de forma secuencial en
el programa de descripcion
documental los siguientes niveles:
Fondo, Seccion y subseccion, Serie
y subserie o asunto,
Expediente, Unidad documental
simple

c) Areas de Descripcion:

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Contemplan como minimo las
siguientes areas que se identifican con
la estructura documental del nivel a
describir, diligenciando los aspectos
requeridos para cada nivel, de
acuerdo con las necesidades de cada
entidad y los lineamientos que
establezca el Archivo General de la
Nacién, el Comité Interno de Archivo
de cada entidad y demas normas
vigentes sobre el particular:

1. Area de identificacion

2. Areade contexto

3. Area de contenido vy

estructura
4. Caracteristicas externas

5. Area de condiciones de
acceso y utilizacién

6. Area de documentacién
asociada

7. Areade notas

8. Descriptores con funciones
y relaciones

9. Area de control de Ia
descripcion

X

d) Metadatos minimos para la
descripcion de los documentos
electronicos de archivo:

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ El Comité institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de
Archivo de la entidad, evalla y aplica
estandares de descripcion
(metadatos) compatibles con las
normas de descripcion archivistica
adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA) y tiene
en cuenta lo dispuesto en el
articulo 30 del Decreto 2609 de 2012,
para describir documentos
electrénicos?

Articulo 19. Pasos para el
desarrollo de un proyecto de
descripcion documental.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

En la descripcion documental realizan
como minimo las  siguientes
actividades:
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a) Identificacion de la unidad
de descripcion  (fondo,
seccion, subseccion,
serie, subserie o
agrupacion documental a
describir).

b) b) Verificaciéon del estado
general de organizaciéon y
conservacion documental

c) c) Definicion del plan de
trabajo a seguir sobre la
documentacion
previamente identificada.

Articulo 20. Utilizacion de medios
tecnolégicos en la descripcion
archivistica.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Desarrollan procesos de descripcion
documental mediante la
implementacion de medios
tecnoldgicos apropiados,
interoperables y compatibles que
permitan la visualizacién de los
instrumentos de descripcion a través
de la Red Nacional de Archivos y los
sistemas utilizados por el Archivo
General de la Nacién?

Articulo 21. Compatibilidad e
interoperabilidad.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Adoptan  tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en
la produccion, conservacion,
organizacion, administracion, control,
acceso y preservacion de los
documentos de archivo, se
garantizando que dichas herramientas
tecnolégicas sean compatibles e
interoperables con el sistema de
gestiéon documental de la entidad y los
de oftras entidades publicas,
cumpliendo con las normas expedidas
por el Archivo General de la Nacién.

Articulo 22. Transferencia de
informacion.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Permiten la transferencia de
informacién al Sistema de Archivo
General dela Naciény los archivos
generales territoriales, en
concordancia con lo dispuesto en los
Decretos 2578 del 2012 y 2609 de
201272

Articulo 24. Responsabilidad de
otras entidades publicas en el
desarrollo de las normas sobre la
gestion do documentos.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Siendo responsabilidad de las
Superintendencias y los Ministerios en
sus respectivos sectores, establecen
mecanismos para el cumplimiento de
lo establecido en el presente acuerdo,
dirigidos a las entidades privadas bajo
su inspeccién y vigilancia de
conformidad con lo establecido en la
Ley 594 de 2000 y sus normas
reglamentarias?
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Articulo 25. Integracién del Sistema
Nacional de Archivos a otros
sistemas.

CUMPLE

NO

CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢El ministerio colabora con las junto
con el AGN y las Superintendencias
en el desarrollo de la normatividad que
deba expedirse en esta materia, para
les entidades privadas bajo la
competencia de control y vigilancia de
estos organismos?

Tabla 56 Analisis acuerdo 05 de 2013

6.5.7. Analisis Acuerdo 02 de 2014 del AGN.

CONSERVACION SIC PARA

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 02 DE 2014

Ubicacion: MADR

Area o Dependencia:

ARTICULO 1°. Finalidad del expediente.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El expediente ademas de ser la esencia de las
actuaciones de la administraciéon, retne de
manera organica los documentos que se
producen o reciben en desarrollo de un mismo
tramite o actuacién y se acumulan de manera
natural reflejando el orden en que dicho tramite
es ejecutado, es la base de la organizacion
archivistica sobre la cual se establecen las
series y subseries documentales que conforman
un archivo.

ARTICULO 2°. Ambito de aplicacion.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El presente Acuerdo se aplica actualmente en el
Ministerio

X

ARTICULO 3°. Definiciones.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Definen los términos objeto de
reglamentacién?: Documento, Documento de
archivo, Documento electrénico de archivo,
Expediente, Expediente digital o digitalizado,
Expediente electrénico de archivo,
Expediente electronico de
archivo, Expediente  hibrido, Expediente
virtual, Foliado electrénico, indice
electronico, Preservacion a largo plazo,
Unidad documental.

ARTICULO 4°. Obligatoriedad de Ia
conformacion de los expedientes y unidades
documentales simples.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Crean y conforman expedientes de archivo con
la totalidad de los documentos y actuaciones
que se gestionen en desarrollo de un mismo
tramite o procedimiento, teniendo en cuenta los
principios de procedencia, orden original e
integridad, asi como a conformar las unidades
documentales simples en el caso de
documentos del mismo tipo documental.

ARTICULO 5°. Creacién y conformacion de
expedientes.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Los expedientes se crean a partir de los
cuadros de clasificacién documental adoptados

X
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por cada entidad y las tablas de retencién
documental, desde el primer momento en que se
inicia un tramite, actuacion o procedimiento
hasta la finalizacion del mismo, abarcando los
documentos que se generen durante la vigencia
y prescripcion de las acciones administrativas,
fiscales y legales?

ARTICULO 6°. Identificacion expediente.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Las personas responsables de gestionar los
tramites o actuaciones en una determinada
dependencia u oficina, identifican  los
expedientes de acuerdo con los elementos
propios del sistema de descripcion adoptado por
la entidad, asi como las normas y directrices
impartidas por el Archivo General de la Nacién?

ARTICULO 7°. Gestion del expediente.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢jLa gestién y la administracion interna del
expediente durante su etapa activa se refiere a
las acciones y operaciones que se realizan
durante el desarrollo de un tramite?

X

ARTICULO 8°. Organizacion de los
expedientes y unidades documentales
simples.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Organizan expedientes o unidades
documentales simples, los cuales a su vez se
agrupan en series o subseries documentales
dentro de una misma dependencia, de acuerdo
con el principio de procedencia?

ARTICULO 9°. Descripcién del expediente.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Emplean métodos y sistemas informaticos para
la descripcion y ubicacion fisica de los
expedientes conservados en sus archivos,
especificando su localizacion, de acuerdo con
las normas de descripcion establecidas por el
Archivo General de la Nacion?

ARTICULO 10°. Cierre del expediente.

CUMPLE

NO
CUMPE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El cierre de un expediente lleva a cabo uno de
los dos momentos:

. Cierre administrativo: Una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
administrativo que le dio origen.

b. Cierre definitivo: Una vez superada la
vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo
de prescripcion de acciones administrativas,
fiscales o legales. Durante esta fase se pueden
agregar nuevos documentos.

ARTICULO 11°. Transferencias primarias y
secundarias.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Las transferencias documentales las realizan
mediante la aplicacion de las tablas de retencién
documental y la elaboraciéon de inventarios
documentales; transfieren los expedientes que
una vez cerrados, han cumplido su tiempo de
retencion en la respectiva etapa o fase de
archivo; la transferencia se lleva a cabo por
series o subseries documentales.

ARTICULO 12°. Organizacién de documentos
al interior de los expedientes y unidades
documentales simples.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES
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Los documentos que conforman un expediente
se organizan siguiendo la secuencia de la
actuaciéon o tramite, de acuerdo con el
procedimiento; ¢;si esto no es posible, se
organizan en el orden en que se incorporan al
expediente?

ARTICULO 13°. Del respeto del principio de
orden original.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

En la ordenacion interna de los documentos que
conforman un expediente se respeta el principio
de orden original, tanto en la etapa de
tramitacion como en las demas fases del
archivo, es decir que no se realiza ninguna
intervencién en la ordenacién interna de los
expedientes, una vez estos han sido cerrados y
transferidos a los archivos centrales o histdricos.

ARTICULO 14°. De la intervencion de
expedientes cerrados o transferidos.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Aplican a los expedientes cerrados o
transferidos desde las oficinas o entidades que
los gestionaron, tanto a archivos institucionales
como a otras entidades, que no podran someter
a ningun tipo de intervencion archivistica en su
ordenacién, que pueda conducir a decisiones
contradictorias o erradas; igualmente, acatan la
se prohibicion en la foliacion o refoliacion asi
como la eliminacion de documentos y la
unificacion de expedientes de procedencias
diferentes o la separacion de documentos?

ARTICULO 15°. De la depuracion de
expedientes cerrados.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

En caso de depuracion o retiro de documentos
de un expediente cerrado cuyo archivo este en
proceso de organizacion de acuerdo con lo
sefialado en los articulos 12° y 13° del presente
Acuerdo, este procedimiento es autorizado por
el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo,
segun sea el caso y consta en el Acta de la
sesion del respectivo Comité en la cual se tomo
la decision?

ARTICULO 16°.
expedientes.

Digitalizacion de

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Llevan a cabo procesos de digitalizacién de los
expedientes fisicos con fines de consulta o
preservacion, adoptando las  directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacién
relacionadas con la digitalizacion certificada o
con valor probatorio?

ARTICULO 17°. Creacién y conformacién de
expedientes electréonicos de archivo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Utilizan diferentes medios electronicos y
tecnologias de la informacién, para la creacion,
conformacién y gestion de sus expedientes,
durante todo su ciclo de vida?

X

ARTICULO 18°. Foliacion electrénica.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Implementan mecanismos para el foliado de los
documentos electronicos, de forma que se
garantice la integridad y autenticidad del
expediente y los documentos que lo conforman,
a partir de los requisitos de principio de orden
original, identificacion inequivoca de cada
documento, asociacion de los documentos al
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expediente, copias de un mismo documento
electrénico y la preservacion a largo plazo de los
datos y metadatos que conforman un folio
electrénico y el expediente en su conjunto

ARTICULO 19°. indice electrénico.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢lmplementan mecanismos tecnolégicos que
permitan llevar un indice electronico de sus
expedientes electrénicos?

ARTICULO 20°. Identificacién y gestién del
expediente electrénico.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Adoptan las normas expedidas por el Archivo
General de la Nacién, para la identificacion y
gestion de los expedientes electronicos de
archivo?

X

ARTICULO 21°. Descripcién documental del
expediente electrénico

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

En los expedientes electronicos describen
desde su tramitacion, teniendo en cuenta las
normas internacionales de  descripcién
archivistica, los estdndares y normas adoptados
por el Archivo General de la Nacion y las
politicas sobre interoperabilidad que reglamente
el Gobierno Nacional.

ARTICULO 22°. Conformacién de unidades
documentales simples.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Para los documentos electronicos que
conforman series documentales simples,
también aplican lo establecido en los articulos 3°
al 13° del presente Acuerdo.

X

ARTICULO 23°. Cierre del
electrénico.

expediente

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Utilizan mecanismos electronicos seguros, para
garantizar la integridad y autenticidad en el
cierre de los expedientes, tales como
estampados de tiempos, firmas digitales, indice
electrénico, los cuales preservan en el tiempo;
asi como otros mecanismos o procedimientos
que se creen en el futuro, de acuerdo con los
avances de la tecnologia.

ARTICULO 24°. Transferencias secundarias
de los expedientes electrénicos.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Para la transferencia de expedientes
electrénicos a los archivos generales del orden
municipal, distrital, departamental y al Archivo
General de la Nacion, atienden las
disposiciones expedidas por el Archivo General
de la Nacién sobre esta materia.

ARTICULO 25°. De la depuraciéon o
intervencion de expedientes electrénicos.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

En el caso de expedientes electronicos
prohiben cualquier intervencién al expediente en
cualquier etapa de su tramitacién, asi como la
seleccién o depuracién de documentos.

X

ARTICULO 26°. Preservacién a largo plazo
del expediente electronico o digital.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢En la preservacion de los expedientes
electrénicos aplican las directrices establecidas
en el articulo 29 del Decreto 2609 de 2012 y
demas normas que sobre el particular expida el
Archivo General de la Nacién?

ARTICULO 27°. De las series documentales
simples.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Los documentos que conforman series
documentales  simples, son  archivadas

X
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utilizando entre otros los métodos que imparte
el Archivo General de la Nacién

ARTICULO 28°. Expediente Virtual.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢;Durante la etapa activa se gestiona
electronicamente los documentos de archivo
simultaneamente en diferentes sistemas de
informacion, simulando  un expediente
electronico  Unico mediante  mecanismos
tecnolégicos de consulta y visualizacion,
garantizando el vinculo archivistico entre los
documentos del mismo tramite o actuacion, de
forma que una vez cerrado se facilite su gestion
archivistica como una sola unidad documental?

ARTICULO 29°. De la reserva de documentos.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Los documentos que por mandato de la
constitucion o de la Ley tengan el caracter de
reservado y obren dentro de un expediente, son
llevados en un cuaderno o expediente separado,
el cual se conserva integrado al expediente
principal?

ARTICULO
expedientes.

30°. De la consulta de

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Cualquier persona tendra derecho a examinar
los expedientes en el estado en que se
encuentren, salvo los documentos o cuadernos
sujetos a reserva?

X

Tabla 57 Analisis acuerdo 02 de 2014

6.5.8. Analisis Acuerdo 06 de 2014 del AGN.

CONSERVACION SIC PARA

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 06 DE 2014

Ubicacion: MADR

Area o Dependencia:

ARTICULO 1. OBJETO DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Han implementado el SIC con el fin de
garantizar la conservacién y preservacion
de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia
con la cual se haya elaborado, manteniendo
atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, de toda Ia
documentacion de una entidad desde el
momento de la produccion, durante su
periodo de vigencia, hasta su disposicion
final, de acuerdo con la valoracién
documental?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Han aplicado el SIC en el MADR

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacién.

ARTICULO 3. DEFINICIONES.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Definen los siguientes conceptos:
Conservacion Documental.
Conservacion Preventiva.
Conservacion — Restauracion.
Documento electrénico.
Documento electrénico de archivo

Ninguna
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Documento digital.

Preservacion digital.

Preservacion a largo plazo.

Sistema Integrado de Conservacion.

ARTICULO 4. COMPONENTES DEL
SISTEMA . INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Implementan y aplican los componentes del
SIC:

a). Plan de Conservaciéon Documental:
aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y/o analogos.

b). Plan de Preservacién Digital a largo
plazo: aplica a documentos digitales y/o
electrénicos de archivo.

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 5. FORMULACION DE LOS
PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Segun los planes del SIC, ;establecen
acciones a corto, mediano y largo plazo de
conformidad con la valoracion de los
documentos y su ciclo vital, mediante la
aplicacién de una estrategia de mejora
continua de los procesos. Tanto el plan de
conservacion documental como el plan de
preservacion digital a largo plazo?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 6. PROGRAMAS DE
CONSERVACION PREVENTIVA.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Disefian e implementan procesos y
procedimientos de conservacion aplicables
al Plan de conservacién documental y al
Plan de preservacion digital a largo plazo
como:

a). Capacitacion y sensibilizacion.

b). Inspeccién y mantenimiento de sistemas
de almacenamiento e instalaciones fisicas.

c). Saneamiento ambiental: desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion.

d). Monitoreo y control de condiciones
ambientales.

e). Almacenamiento y re-almacenamiento.

f). Prevencion de emergencias y atencion de
desastres.

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 7. PRINCIPIOS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Acogen los principios que orientan la
implementacion del SIC, establecidos en el
Articulo 5° del Decreto 2609 "Principios del
proceso de gestion documental" y en el
Articulo 9° "Procesos de la  gestién
documental" del Literal g "Preservaciéon a
largo plazo" aplicados a la administracion
publica?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.
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ARTICULO 8. ARTICULACION CON LA
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El SIC se articula con la politica de gestion
documental, segun los (sic) establecido en
el articulo6°del Decreto 2609 de
2012 "Componentes de la politica de
gestiéon Documental”, las "Etapas de la
gestién documental” establecidas en el
Articulo 7° y los "Instrumentos archivisticos
para la gestion documental” mencionados
en el Articulo 8° del mismo Decreto y
armoniza con los ofros  sistemas
administrativos y de gestién de la entidad?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 9. RESPONSABILIDAD
SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Conocen en el SIC la implicacién y la
ejecucion de procesos transversales al
proceso de gestion documental y por lo
tanto que la implementacién, sera
responsabilidad del Secretario General o de
un funcionario de igual o superior jerarquia,
articulado con un equipo interdisciplinario de
profesionales del darea de gestion
documental, area de conservacion
documental, area de tecnologias de la
informacién y auditores.

X

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 10. COORDINACION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Aceptan que la  coordinacién  del
SIC, le corresponde a los respectivos
Secretarios Generales o el funcionario de
igual o superior jerarquia de las entidades a
que hace referencia el Articulo 1° del
presente Acuerdo a través de las areas
responsables de la implementacion del SIC.

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 11. APROBACION SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC.

¢Conocen que el Sistema Integrado de
Conservaciéon es aprobado mediante acto
administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo
concepto emitido por el Comité de
Desarrollo Administrativo en las entidades
del orden nacional o por el Comité Interno
de Archivo en las entidades del nivel
territorial, cuyo sustento debera quedar
consignado en el Acta del respectivo
Comité?

CUMPLE

NO
CUMPLE
X

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES
EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

PARAGRAFO.

Aceptan que los servidores y empleados
publicos, asi como los contratistas que
presten servicios a las entidades publicas,
deberan  cumplir con las normas
establecidas por el Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado para
asegurar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion (andloga o
digital) durante el ciclo vital de los
documentos.

CUMPLE

X

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Ninguna

ARTICULO 12. PLAN DE
CONSERVACION DOCUMENTAL.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Ilmplementan acciones a corto, mediano y
largo plazo los programas, procesos y

X

Ninguna
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procedimientos, tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
disponibilidad a través de tiempo?

ARTICULO 13. NIVELES DE
INTERVENCION EN CONSERVACION
DOCUMENTAL.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Han recurrido a los niveles de:

a). Conservacion  preventiva:  hace
referencia a los procesos y procedimientos
de los programas de conservacion
preventiva referidos en el Articulo 6° del
presente Acuerdo y a las intervenciones
menores que buscan detener o prevenir el
deterioro de los documentos sin generar
alteraciones al soporte y/o a la informacion.

b). Conservacion - restauracion:

hace referencia a los procesos vy
procedimientos que buscan corregir el
deterioro, potenciando y restituyendo los
valores histéoricos y estéticos de la
documentacion.

No se ha generado
un proceso y/o de
programas de
conservacion El
SIC se encuentra
en estructuracion
he
implementacion..

ARTICULO 14, CRITERIOS DE
INTERVENCION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Conocen que para la formulacién del plan
de conservacion documental se tendra en
cuenta que cualquier intervencién directa
sobre los documentos debe obedecer a
tratamientos  estrictamente  necesarios,
realizados por personal capacitado, usando
materiales compatibles y estables, desde el
punto de vista fisico y quimico, que no
alteren la informacion, soporte o los valores
del documento y que puedan ser retirados
en una situacion futura?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 15. PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Conocen que el plan de conservacion
documental debe incluir todos los procesos
y procedimientos utilizados para la
conservacion de los documentos de archivo,
de acuerdo con la politica general de gestion
documental, los instrumentos archivisticos
para la gestién documental y otros sistemas
administrativos 'y de  gestion, de
conformidad con las normas técnicas y
estandares internacionales vigentes a lo
largo del ciclo vital de los documentos?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 16. AUTORIZACION DE

INTERVENCION.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Conocen que de conformidad con los (sic)
establecido en el articulo 212 del Decreto
19 de 2012, que modifica el numeral 2 del
articulo 11 de la ley 397 de 1997, la
intervencion en conservacion - restauracion

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.
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de archivos declarados Bienes de Interés
Cultural debera contar con la autorizacién
del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado y solo podra realizarse
bajo la direccion de profesionales idoneos
en conservacion y restauracion.

ARTICULO 17. ARCHIVOS
AUDIOVISUALES FOTOGRAFICOS O
SONOROS.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Aplican los criterios establecidos por el
Archivo General de la Nacion mediante la
normatividad relativa a la conservacion y
preservacion de archivos audiovisuales,
sonoros, fotograficos y otros archivos
especiales, generados en medio analogo,
de conformidad con normas técnicas y
estandares internacionales vigentes?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 18. PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Implementan acciones a corto, mediano y
largo plazo sobre los programas,
estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electrénicos
de archivo, manteniendo sus caracteristicas
de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacién, comprension y disponibilidad
a través del tiempo.

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 19. ESTRUCTURA DEL PLAN
DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Existe un Contexto aplicable a la
preservacion; identificacion de medios de
almacenamiento y formatos digitales;
evaluacion de los aspectos técnicos, riesgos
y diferentes estrategias de preservacion;
resultados de la evaluacion realizada;
estrategia de preservacion seleccionada
incluida la decision con su justificacion;
funciones y responsabilidades para el plan
de preservacion 'y su seguimiento;
presupuesto para la formulacion y ejecucion
del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo y modelo de financiamiento del
mismo?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 20. CONDICIONES DE LA
PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Los documentos electrénicos de archivo
que han de preservarse en el tiempo
cumplen con los tiempos de retencion
documental establecidos en las Tablas de
Retencion Documental - TRD o las Tablas
de Valoracion Documental de la entidad -
TVD; supervisados para la calidad del
suministro del acceso; interpretables,
recuperables y protegidos contra la posible

pérdida de derechos de propiedad
intelectual y confidencialidad; y
almacenados en un entorno seguro

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.
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independientemente del formato digital y
soporte?

ARTICULO 21. RIESGOS PARA LA
PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Implementan  estrategias técnicas de
preservacion e identifican de acuerdo con
los aspectos técnicos de los diferentes tipos
de informacién, soportes y formatos
digitales en funcién de los riesgos de la
preservacion digital. Teniendo en cuenta la
naturaleza unica de los documentos
digitales, evaluando los riesgos minimos
para la formulacion de un Plan de
Preservacién Digital a Largo Plazo?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 22. ESTRATEGIAS DE
PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

De acuerdo con la evaluacion que
trata el Articulo 19° del presente
Acuerdo, las estrategias técnicas
para la preservacion digital
pueden aplicarse, sin perjuicio de
emplear aquellas que pudiesen
surgir en el futuro, como por
ejemplo las siguientes:

a). Migracion: Cambio a nuevos
formatos/plataformas (hardware y software)
0 nuevos medios.

b). Emulacién: Recreacién en sistemas
computacionales actuales del entorno
software y hardware para permitir la lectura
de formatos obsoletos.

c). Replicado: Copias de la informacién
digital establecidas segun la politica de
seguridad de la informacioén de la entidad.

d). Refreshing: Actualizacién de software o
medios.

La estrategia seleccionada para la
preservacion digital debera estar soportada,
documentada y justificada de acuerdo con
los requisitos de preservacion de los
documentos, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

a). El registro histérico de todas las acciones
de gestién y administracion relativas a los
documentos digitales y/o documentos
electrénicos de archivo.

b). Llevar a cabo de manera regular la
vigilancia de los desarrollos técnicos, las
técnicas de conversién, migracion y las
normas técnicas pertinentes.

c). Elaborar un modelo aceptado de
conceptos y utilizarlo como base para el
plan de preservacion digital a largo plazo.

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.
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d). Capturar todos los metadatos asociados,
transferirlos a los nuevos formatos o
sistemas y asegurar su almacenamiento.

ARTICULO 23. PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El plan de preservacion digital a largo plazo
incluye todos los procesos y procedimientos
utilizados para la preservacion de los
documentos digitales y/o documentos
electronicos de archivo, de acuerdo con la
politica general de gestion documental, los
instrumentos archivisticos para la gestion
documental y otros sistemas administrativos
y de gestion, de conformidad con las normas
técnicas y estandares internacionales
vigentes, adoptados por la entidad, de tal
manera que garantice la cadena de
preservacion de los documentos
electrénicos de archivo a lo largo del ciclo
vital de los documentos.

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 24. ADOPCION DE
ESTANDARES, NORMAS TECNICAS
INTERNACIONALES Y MODELOS DE
REFERENCIA PARA EL ACCESO Y
PRESERVACION DE LOS
DOCUMENTOS.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢El Plan de Preservaciéon Digital a Largo
Plazo, se formuld teniendo en cuenta la
adopcién de las normas técnicas vy
estandares internacionales vigentes, asi
como la normatividad vigente en la materia,
de acuerdo con las politicas y directrices del
Archivo General de la Nacion y el Ministerio
de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO  25.
CONTROL.

SEGUIMIENTO Y

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Periédicamente, ;el Comité Interno de
Archivo o el Comité de Desarrollo
Administrativo de la Entidad verifica y
evalla el adecuado cumplimiento de lo
establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion, e incluye en los planes de
mejoramiento de la entidad, las acciones
necesarias para corregir los hallazgos de las
auditorias del Sistema Integrado de
Conservacion?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacion.

ARTICULO 26. INSPECCION Y

VIGILANCIA.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, ha revisado,
inspeccionado, vigilado y controlado a lo
dispuesto en el presente Acuerdo. los
planes de implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion cuando lo
considere, aun después de ser aprobados
por el Comité Interno de Archivo o el Comité
de Desarrollo Administrativo.

Ocasionalmente
revisan,
inspeccionan,
vigilan y controlan
lo dispuesto en el
presente Acuerdo,
teniendo en cuenta
que EI SIC se
encuentra en
estructuracion  he
implementacion.
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ARTICULO 27. COMPETENCIAS.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Para la implementacién del Sistema
Integrado de Conservacion en las Entidades
que hacen parte del Sistema Nacional de
Archivos, el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado ha brindado la
asistencia técnica requerida, de acuerdo
con su capacidad institucional?

ARTICULO 28. PUBLICACION.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Los planes de implementacion del sistema
integrado de conservacion, han sido
publicados en la web de la entidad y se
mantienen en los sitios web luego de su
aprobacién?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacién

ARTICULO 29.
COMPLEMENTARIAS.

NORMAS

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢El Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado a expedido normas
complementarias y guias para la
implementaciéon del Sistema Integrado de
Conservacion y el desarrollo del Plan de
Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion digital a Largo Plazo?

Ninguna

ARTICULO 30. COORDINACION CON
OTRAS ENTIDADES DEL ORDEN
NACIONAL.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢El Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado coordina con el Ministerio
el desarrollo de la normativa que en materia
de conservacién documental y preservacion
digital se expida para las entidades privadas
bajo el control y vigilancia de dichas
autoridades nacionales?

Ninguna

ARTICULO 31. RESPONSABILIDAD DE
OTRAS ENTIDADES PUBLICAS EN EL
DESARROLLO DE LAS NORMAS SOBRE
LA GESTION DE DOCUMENTOS.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢La responsabilidad del Ministerio en sus
respectivos sectores, en coordinacién con el
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, establece normas para la
formulacién, implementacién y evaluaciéon
del Sistema Integrado de Conservacion de
las entidades privadas bajo su inspeccién y
vigilancia, de conformidad con lo
establecido en el presente Acuerdo, la Ley
General de  Archivos y normas
complementarias?

EI SIC se encuentra
en estructuracion
he implementacién

Tabla 58 Analisis acuerdo 06 de 2014
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6.5.9. Analisis Acuerdo 03 de 2015 del AGN. Anexo

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXTERNA EN EL DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION SIC PARA EL MINISTERIO DE AGRICULTURA DE DESARROLLO RURAL CTO 20190472

ACUERDO 03 DE 2015

Ubicacion: MADR

Area o Dependencia:

Articulo 1°. Objeto.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Reglamentan la gestion de documentos
electrénicos en la entidad, generados y
recibidos como resultado del uso de medios
electronicos en los  procedimientos
administrativos, de conformidad con lo
establecido en el Titulo |V de la Ley 1437 de
2011.

X

A través del Sistema
ORFEO.

Articulo 3°. Definiciones generales.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Tienen en cuenta las  siguientes
definiciones:

a). Medio electronico. Mecanismo
tecnoldgico, optico, telematico, informatico
o similar, conocido o por conocerse que
permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos o informacion.

b). Expediente electrénico. Conjunto de
documentos electrénicos correspondientes
a un procedimiento  administrativo
cualquiera que sea el tipo de informacion
que contengan.

c). Archivo electrénico de
documentos. Almacenamiento electronico
de uno o varios documentos o expedientes
electroénicos.

d). Gestion documental. Conjunto de
actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciéon, manejo y
organizacion de la  documentacion
producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

e). Autenticacion electrénica. Es la
acreditacion por medios electronicos de la
identidad de una persona o autoridad, para
elaborar o firmar documentos, o para
adelantar tramites 'y  procedimientos
administrativos.

f). Autenticidad. Caracteristica técnica que
permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones
que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacion
que busca asegurar su validez en tiempo,
forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacién, validando el
emisor para evitar suplantacién de
identidades.

X
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g). Integridad. Caracteristica técnica de
seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la
informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma.

h).  Disponibilidad. Caracteristica  de
seguridad de la informacion que garantiza
que los usuarios autorizados tengan acceso
a la informacion y a los recursos
relacionados con la misma, toda vez que lo
requieran asegurando su conservacion
durante el tiempo exigido por ley.

i). Foliado electrénico. Asociacion de un
documento electrénico a un indice
electréonico en un mismo expediente
electrénico o serie documental con el fin de
garantizar su integridad, orden vy
autenticidad.

j). indice electrénico. Relacion de los
documentos electrénicos que conforman un
expediente electronico o serie documental,
debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.

Articulo 4°. Creaciéon del expediente
electrénico.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Crean el expediente electronico cuando
los documentos electronicos tienen la
naturaleza de archivo?

X

Articulo 5°. Documento electrénico de
archivo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Los documentos electrénicos seran de
archivo cuando por su valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o
cultural, adquieran esa naturaleza. Si es el
caso, estos son tratados conforme a los
principios 'y procesos archivisticos vy
permanecen almacenados
electronicamente durante todo su ciclo de
vida.

Articulo 6°. Expediente electrénico de
archivo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢Asocian los documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante
el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden
dado durante el desarrollo del asunto que
les dio origen y que se conservan
electrénicamente durante todo su ciclo de
vida, con el fin de garantizar su consulta en
el tiempo?

X

Articulo 7°. Conformacion de
expedientes electréonicos de archivo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢El expediente electrénico de archivo se
conforma con la totalidad de los
documentos de archivo generados en
desarrollo de un mismo tramite, actuacion o
procedimiento, independientemente del tipo
de informacién y formato, y se agrupan

X
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formando series o sub-series

documentales.?

Articulo 8°. Foliado electronico de
archivo y caracteristicas.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Los documentos electronicos de archivo
que conforman el expediente electrénico de
archivo son foliados.

X

Articulo 9°. Elementos del expediente
electronico de archivo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

El expediente electrénico cuenta minimo
con los siguientes elementos:

a). Documentos electrénicos de archivo.

b). Foliado electrénico.

c). indice electronico.

d). Firma del indice electronico.

virtual

e). Metadatos o informacién

contenida en ellos.

X

Articulo 10°. Cierre y archivo del
expediente electrénico.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Cuando finaliza la actuacion o
procedimiento administrativo, la autoridad
cierra el expediente y firma el indice.

X

Articulo 11°. indice electrénico.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢La autoridad crea indices electronicos a
los expedientes electrénicos de archivo los
cuales son conformados por los
documentos foliados que hacen parte de los
mismos, garantizando la integridad, orden y
autenticidad de aquellos que lo conforman?

X

Articulo 12°. Estandares.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Los estandares técnicos de documentos
electrénicos, folio, expediente e indice
electrénico han sido establecidos por el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones. Por su parte, los
estandares de gestion documental de los
documentos electrénicos han sido los que
sefale el Archivo General de la Nacion.

X

Articulo 13°. Garantias de conservacion
y preservacion a largo plazo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Los documentos electronicos se conservan,
ya sea en el mismo formato a partir del que
se originé el documento o en otro cualquiera
que asegure su originalidad, asi como la
autenticidad, la integridad, la disponibilidad
y confiabilidad necesaria para reproducirlo.
Asi mismo la autoridad garantiza que la
migracion de los documentos electrénicos a
otros formatos y soportes que garanticen la
conservacion y preservacion a largo plazo,
el acceso y la disponibilidad en el tiempo
establecido en las Tablas de Retencion
Documental.

X

Articulo 14°. Disponibilidad de los
documentos electrénicos de archivo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Los documentos electronicos de archivo se
pondran a disposicién de las personas
interesadas en formatos que permitan de

X
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forma gratuita la lectura, comprobacion de
la firma electrénica y el descifrado, sin
perjuicio de las disposiciones legales de
reserva legal, en concordancia con lo
reglamentado en la Ley 1712 de 2014.

Articulo 15°. Preservacion a largo plazo.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Por medio de las autoridades garantizan la
preservacion a largo plazo de los
documentos, datos y metadatos que
conforman los documentos y expedientes
electronicos, incluyendo la firma
electrénica, el estampado cronoldgico y la
constancia de la verificacion del certificado
electrénico con el que se hubieran firmado,
para lo cual se deben tener en cuenta
principios de neutralidad tecnoldgica?

Articulo 16°. Preservacion digital.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

¢ Por medio de las autoridades adoptan las
politicas, medidas y estandares necesarios
para asegurar la conservacion a largo plazo
de los documentos electrénicos y
expedientes  electronicos de archivo,
independientemente del sistema
informatico que los genero, tramité o en el
cual se conservan, para facilitar su consulta
en el tiempo?

X

Articulo 17°. Repositorios digitales
confiables de expedientes electrénicos.

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Si es el caso y existen autoridades y/o
empresas que presenten servicios de
archivo electrénico al MADR, garantizan la
utilizacion  de  repositorios  digitales
confiables, para la preservacion a largo
plazo de los documentos y expedientes
electrénicos de archivo de acuerdo con los
tiempos de conservacion establecidos en la
Tabla de Retencion Documental, mientras
se encuentren bajo su custodia y garantizan
como minimo:

a). El acceso a largo plazo de los
documentos  electronicos de  archivo
producidos por las autoridades.

b). El monitoreo, planeacion vy
mantenimiento de todos los documentos
electrénicos de archivo generados

c). El mantenimiento, asi como la estrategia
para la implementacién de programas de
preservacion a largo plazo.

X

Articulo 18°. El Archivo General de la
Nacion 'y los Archivos Generales
Departamentales, Distritales y Municipales

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE
PARCIALMENTE

OBSERVACIONES

Aceptan que seran los Unicos autorizados
para recibir, administrar y custodiar los
documentos  electrénicos de  valor
permanente de que trata el Decreto 1515 de
2013.

X

Articulo 18° (sic). Eliminacion de
documentos y expedientes electrénicos.
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Los documentos y expedientes electrénicos X
de archivo de valor temporal se eliminan
mediante  procedimientos de borrado
permanente y seguro, una vez hayan
cumplido su tiempo de retencion
documental, de conformidad con Ilo
establecido en las Tablas de Retencion
Documental, para lo cual se dara
cumplimiento a las normas que sobre esta
materia haya establecido el Archivo General
de la Nacion.

Articulo 19°. Transferencias secundarias
de documentos y expedientes
electrénicos.

Las autoridades y entidades publicas, asi X
como las entidades privadas que cumplen
funciones publicas, dan cumplimiento a lo
establecido en el Decreto 1515 de 2013, en
cuanto a la obligacién de realizar las
transferencias secundarias de documentos
electrénicos de valor permanente al Archivo
General de la Nacion o a los Archivos
Generales Departamentales, Distritales y
Municipales, segun su competencia, y
cumplen los requisitos establecidos por el
Archivo General de la Nacion en esta
materia.

Tabla 59 Analisis acuerdo 03 de 2015

6.6. Componente Sistemas De Informacion
6.6.1. Presentacién del Diagnéstico

El presente documento forma parte del Diagndstico Integral de Archivos del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural MADR, dentro del componente Sistemas de Informacion y toma
como base el Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo, publicado por el Archivo General de la Nacion AGN con
altima actualizacion del 09 de Mayo de 20197, previa validacion con el Modelo de Requisitos para
la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (MoReq), reconocido y recomendada por el
AGN como guia internacional de referencia.

A nivel metodoldgico, se desarrollaron las etapas previstas en la Norma Técnica Colombiana
NTC-ISO 15489-1 INFORMACION Y DOCUMENTACION. GESTION DE REGISTROS,
publicada por ICONTEC y el AGN en el afio 2017, asi:

A. Investigacion Preliminar. Compilacién de informacion institucional, estructura organica,
Sistema Integrado de Gestion, politicas, procedimientos y manuales publicados. Asi
mismo, disefid un formato para caracterizacion de los sistemas de informacién en las
dependencias del MADR.

"https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacione
es/ModeloDeRequisitosSistemaDeGestionElectronicos.pdf
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B. Analisis de las Actividades de la Organizacion: A partir de la informacién compilada y
mediante entrevistas con actores clave de las areas funcionales y técnicas se identificaron
aspectos de la visidn actual de la organizacién frente a proyectos y planes de
modernizacion.

C. Identificacion de los requisitos: De acuerdo con las referencias existentes en las buenas
practicas nacionales e internacionales que permitan garantizar el cumplimiento de los
requisitos normativos establecidos por el Archivo General de la Nacion de acuerdo con el
Decreto 1080 de 2015 Capitulo VI — El Sistema de Gestion Documental y Capitulo VII —
La Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, se elaboré la Matriz de
Requerimientos por proceso con un total de 187 requisitos.

D. Evaluacién de los sistemas existentes: Mediante sesiones presenciales con funcionarios
de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, asi como con lideres
funcionales del Grupo de Gestién Documental y Biblioteca, se validaron contra el Sistema
de Orfeo la totalidad de los requisitos.

Para facilitar la aplicacion del presente diagndstico en los planes, programas y proyectos del
MADR, se incluyen como parte integral las herramientas de levantamiento de informacion y
analisis, que pueden ser aplicadas a las actualizaciones de los instrumentos archivisticos de que
trata el Decreto 1080 de 2015

6.6.2. Objetivos

Objetivo General: Realizar el analisis y evaluacion de los Sistemas Existentes en MADR
contemplados para el cumplimiento de los requisitos normativos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

6.6.2.1. Objetivos Especificos:

1. Diagnosticar el cumplimiento normativo y técnico del sistema de ORFEO, respecto de los
requisitos para un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.

2. Diagnosticar la gestion documental electronica de los procedimientos y sistemas de
informacién.

6.6.3. Alcance

El presente documento tiene como alcance ser un instrumento de evaluacion de requisitos
técnicos dentro del marco normativo colombiano. Es un insumo para la formulacién de
recomendaciones y acciones de mejoramiento en materia de sistema de gestion documental y
de la gestién electronica de documentos del MADR.

No incluye en su alcance la elaboracion o actualizacion de los instrumentos archivisticos de que
trata el Decreto 1080 de 2015, pero puede ser empleado como insumo para este fin por parte del
MADR.
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6.7. Diagnostico de Sistemas de Informacion.
6.7.1. Descripcion general del sistema ORFEO

Se soporta en el sistema ORFEO version 3.5, de acuerdo con la siguiente arquitectura base:

ORFEO Arquitectura Base

Balanceo Servidor Web Bases de Datos Almacenamiento

3 N
F5 Apache V 2.2. Base de Datos NAS
Lenguaje aplicacion SQL Server Capacidad total 175 TB
PHP 5 Version 2012 Capacidad ORFEO 4.5 TB

Monitoreo de servicios HP BSM
&

Grafico 41 Arquitectura base ORFEO

El sistema ORFEO fue objeto de sesion por parte de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios y es administrado mediante contrato de soporte externo.

Apoya los procedimientos PR-ALI-02 Elaboracion y Actualizacién de Tablas de Retencion
Documental — TRD, PR-ALI-07 Organizacién, Transferencia, Consulta y Préstamo de
Documentos, PR-ALI-19 Produccién, Gestion y Tramite de las comunicaciones oficiales.

6.7.2. Analisis del sistema ORFEO

Para analizar el cumplimiento del sistema ORFEO con los requerimientos normativos y funciones
minimas esperadas para un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo se
tomaron en cuenta los canales de ingreso de informacién, servicios electronicos del sistema,
servicios fisicos, procesos de la gestién documental® y los tipos de requisitos para un SGDEA, el
siguiente diagrama presenta el esquema de operacién desde estos criterios:

8 Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental
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Operacion

Servicios Electrénicos Servicios Fisicos

|
| Clasificacion || Digitalizacion | Disposicién |
| Conformacién || Planillado | Valoracién |

PQR

Pagina web

! 3 .
S 0
| g Servicio electrénico que se reprocesa en fisico I:I |
. 5]
w .
1 o
. o |
@ ORFEO .
I wv f
A S |
© ()
15 = » — P ) I :
. 8 3 s e | Produccion || Gestion y tramite Disposicion de documentos ]
@ Q
| = .
. ] § PR-ALI-02 Elaboracion y Actualizacién TRD, PR-ALI-07 Organizacion, Preservacion a largo plazo |
1 & O 8 Transferencia, Consulta y Préstamo de Documentos, PR-ALI-19 .
. (=}

Produccion, Gestion y Tramite de las comunicaciones oficiales. |

Correspondenci

(eI ICNN NI Clasificacion y organizacion Metadatos Controles y seguridad | Retenciény |
disposicién '
| Requerimientos no funcionales | Flujos de trabajo electrénicos

0 100 |

Servicios
SGDEA

Produccién

Grafico 42 Diagrama esquema de operacion para un SGDEA

La siguiente tabla presenta las funciones del sistema ORFEO y su relaciéon con los procesos de
gestion documental, asi como los servicios electronicos que ofrece.

. Funciones Orfeo operativas Procesos de Gestion Documental Servicios
1 RADICACION DE DOCUMENTOS Produccién Radicacion
. Radicacion de entrada de documentos. Digitalizacién
. Radicacion de salida.
. Radicacion de comunicaciones Internas
(memorandos)
2 GENERACION PLANILLA PARA ENVIO Gestion y tramite Planillado
Distribucién
3 CONSULTA Produccién Consulta
. Consulta de Documentos Gestion y tramite
. Consulta Web de Radicados
4 CLASIFICACION DE RADICADOS SEGUN LA TABLA DE | Organizacién Clasificacion

RETENCION DOCUMENTAL
. Clasificacion de radicados anexos en la respectiva
tabla de retencion documental
5 CONFORMACION DE EXPEDIENTES Organizacion Conformacion
. Crear Nuevo Expediente
. Incluir Radicados en un expediente
. Excluir Radicado de un Expediente
6 ANULACION DE RADICADOS Produccién Radicacion
. Solicitud de anulaciéon del radicado. Gestién y tramite
. Anulacién de radicados.

Tabla 60 Funciones basicas del sistema ORFEO

* Funciones basicas del sistema ORFEQ, segin manual MN-ALI-06 version 1 del 16 de agosto de 2019.
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6.7.3. Analisis de la Gestion de Documentos de Electronicos de Archivo - sistema

ORFEO

Para efectos de evaluar la gestiéon de documentos electrénicos de archivo, se establecié como
referencia la guia del Archivo General de la Nacion y MINTIC G.INF.07 Guia para la gestion de
documentos y expedientes electronicos®, donde se establecen las caracteristicas genéricas del
documento electronico de archivo y el expediente electrénico, las cuales se valoraron frente a los
documentos capturados en el sistema ORFEO, los procedimientos e instrumentos archivisticos

vigentes, con el siguiente resultado:

6.7.4. Analisis de caracteristicas genéricas de los documentos electronicos del

sistema ORFEO

Caracteristicas de un documento electronico de Archivo

01 02 04

Autenticidad Integridad Disponibilidad

Que puede demostrar, que es Que se Que refleja de manera Que se puede
lo que afirma ser, que ha sido encuentra exacta y completa la localizar, recuperar,
creado o enviado por la completo y sin ejecucion de actividades presentar e
persona que afirma haberlo alteraciones. u operaciones. interpretar
creado o enviado, y que ha

sido creado o enviado en el Procesos de Auditoria
tiempo que se ha afirmado

Firma Electronica

Codigo seguro de verificacion (CSV).

Marcas de agua digitales Definicién de Roles y
Permisos

Técnicas y Estrategias de Preservacion Digital
Procedimientos Internos

Metadatos

* Cumple Parcialmente ¢ Nocumple

Gréfico 43 Caracteristicas Genéricas de un documento electréonico de archivo

* Fuente: Adaptacion de la imagen 5.1°

9

2
®
Firma Digital x
®
®

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_ Consulte/Recursos/Publicacionee

s/DocumentoOficial_V1GuiaDocumentoYExpedienteElectronico_Nov2017.pdf
0 Ibid
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La siguiente tabla presenta las técnicas y tecnologias valoradas, si bien no son la Unicas
aplicables, no se identificaron mecanismos alternos implementados.

. Técnicas y tecnologias Caracteristicas Verificacion
1 Procesos de auditoria Integridad, Fiabilidad, = No cumple: No se cuenta con registros de auditoria
Disponibilidad sobre los documentos en el sistema ORFEO.

2 Firma electrénica o firma digital , | Autenticidad, Integridad, Fiabilidad No cumple: No se cuenta con mecanismos de firma
HASH

3 Cdédigo seguro de verificacion @ Integridad, Fiabilidad No cumple: No se cuenta con mecanismos de cédigo
(CSV) de verificacion

4 Marcas de agua digitales Autenticidad, Integridad No cumple: No se cuenta con marcas de agua en la

proyeccién de documentos
5 Definicién de permisos y roles Fiabilidad Parcial: El sistema soporta 2 roles Jefe/Normal

NIVEL DE SEGURIDAD:

- Opcién 1: Usuario Normal

- Opcién 2: Coordinador de Dependencia
- Opcién 3: Director de la dependencia

No se tiene definida la Tabla de Control de Acceso que
permite definir permisos por roles.
6 Técnicas y estrategias de | Produccion No cumple: No se cuenta con técnicas documentadas
preservacion digital. Gestién y tramite de preservacion digital.

Se efectian copias de seguridad diarias de base de
datos y archivos.

7 Procedimiento internos Fiabilidad, Disponibilidad Parcial: Existen procedimientos internos que describen
actividades para la captura de documentos en el
sistema ORFEO, pero no documentan aspectos de
fiabilidad y disponibilidad de los documentos

electrénicos.
8 Metadatos Autenticidad, Integridad, Fiabilidad, | Parcial: Se registran metadatos en la base de datos de
Disponibilidad ORFEO, pero no se tiene un esquema de metadatos

documentado acorde con las normas ISO 23081,
DUBLIN CORE y METS

Tabla 61 técnicas y tecnologias valoradas

6.7.5. Analisis de caracteristicas genéricas de los expedientes electrénicos del
sistema ORFEO
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Metadatos
del expediente

Foliado
Electrénico x

* Cumple

®

Documentos

o
! E Electrénicos

de Archivo

[ndice Electronico x

Parcialmente x No cumple

N. Elementos Verificacion
1 Documentos electrénicos de archivo No cumple: De acuerdo con la valoracion del item anterior.
2 Indice electrénico No cumple: No se cuenta con indice electrénico para los

expedientes

3 Foliado electrénico No cumple: No se cuenta con asociacién de un documento
electrénico a un indice electrénico en un mismo expediente
electronico.

4 Metadatos del expediente Parcial: Se registran metadatos en la base de datos de ORFEO,

pero no se tiene un esquema de metadatos documentado
acorde con las normas ISO 23081, DUBLIN CORE y METS

Tabla 62 Elementos del expediente electronico

* Fuente: Adaptacion de la imagen 19. Elementos del expediente electronico.!

6.7.6. Analisis de soportes documentales gestionados

Acorde con las especificaciones definidas por el AGN para los formatos, se identificé que
actualmente no se producen ni se gestionan los siguientes soportes en el sistema ORFEO:
Documento electronico de archivo, expediente electronico de archivo, expediente hibrido y

firmas electrénicas o digitales.

El siguiente cuadro presenta los soportes disponibles, en los cuales se identifica redundancia
y copias generadas de acuerdo con el proceso establecido. Asi mismo, no se han adoptado
formatos orientados a la preservacion documental de la informacion en soportes electronicos.

" Ibid
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. I
| Soporte generados ORFEO .
. - |
1 - Documento Electrénico de Archivo Formularios electrénicos Bases de Datos (Datos maestros): Expediente virtual: .
- o
1 g (Captura): * Matriz de relacién TRD Relacién de documentos |
. © Expediente Electrénico de Archivo PQR, radicacion, digitalizacion, * Usuarios, depedencias, terceros digitalizados y |
1 -EJ clasificacién, conformacion de * Metadatos: Radicados, electrénicos, .
; £ Expediente Hibrido expedientes Expedientes almacenados en NAS |
|

Firmas electronicas / digitales 1

9 Network Attached Storage (NAS) I
c
! 2 | Expediente virtual Documento Electrénico: Documento I
1 é Digitalizado: .
; 1] | Formularios electrénicos P21 (1S, (RIS, UIBLE) !
. g EXCEL, Power Point, ZIP, PDF, TIFF .
8 RAR (...) !

Bases de Datos

Canales

| Documento Electrénico

SERVIDOR DE CORREO I

- D .
| MtemeEff2 éts s | Mensaje de Datos J |

Correspondencia

Copia Documento Electrénico en
soporte papel

ARCHIVO FiSICO |

Expediente de archivo (papel) J |

Documento de archivo (papel) J

| Documento Digitalizado

Documento de archivo (papel)

soporte papel

=
]
(]
5]
S
<]
S
a

Copia Documento Electrénico en J

W [ VN ) VN B VN b U B VN B W ) W R

| Expediente de archivo (papel)

Grafico 44 Analisis de soportes documentales gestionados

6.7.7. Analisis de requisitos SGDEA del sistema ORFEO

Para evaluar el cumplimiento del sistema ORFEOQO con respecto a los requerimientos establecidos
para un sistema de gestién de documentos electronicos de archivo se tomaron en cuenta los
siguientes aspectos, valorados mediante sesiones presenciales de pruebas en el sistema ORFEO
con profesionales del Grupo de Gestion Documental y Biblioteca y de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las Telecomunicaciones:

Requisitos por tipo
20

= Clasificacion y Organizacion Documental = Captura e ingreso de documentos

Busqueda y presentacion = Retencion y Disposicion
= Requerimientos No funcionales Metadatos
= Control y seguridad = Flujos de trabajo electronicos

Grafico 45 Numero de requisitos por tipo
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Para la valoracion se establecieron tres (3) posibles estados: Cumple, cumple parcialmente y no
cumple. Para cada requisito, donde estaba disponible, se documento la “descripcion de como se
realiza”.

Igualmente se establecio el impacto del cumplimiento de los requerimientos en escalas de: Baja,
media, alta, muy alta.

N. Escala de Impacto Criterio |

1 Baja Afecta la capacidad del sistema para adaptarse a la navegacion del usuario, pero no limita la
consulta de informacion.

2 Media Afecta la capacidad del sistema para habilitar funciones de exportacién o pre visualizacién de

formatos o estadisticas graficas que facilitan la gestion del usuario. Restringe funciones
complementarias de parametrizacion. No limita la funciones esenciales de consulta o
administracién del sistema.

3 Alta Limita la capacidad de crecimiento y escalabilidad del sistema, su integracion con servicios de
otros sistemas, servicios de interoperabilidad, estandarizacién o alertas relevantes para el ciclo
de vida de los documentos electrénicos. No afecta la autenticidad, integridad, fiabilidad o
disponibilidad de los documentos.

4 Muy alta Expone las capacidades del sistema para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad o
disponibilidad de los documentos. Limita funciones de conformacién del expediente o gestién
del ciclo de vida del documento.

Tabla 63 Impacto de los requerimientos

Se disefié un formato de requerimientos del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo, con los resultados del levantamiento y verificacion por proceso, de acuerdo con la
siguiente estructura:

Ficha de Diagnéstico SGDEA
Entidad / Organizacién Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural
Nombre del sistema ORFEO3.5
Fecha 27 denoviembrede 2019
D denci Itad. Grupo de Gestion Documental y Biblioteca; Oficina de Tecnologias de la Informacidn y las Telecomunicaciones
Usuarios técnicos Genny Alexandra Sanabria Cardenas ; Fernando Arturo Freire Gomez; Carlos Fernando Gomez Rodriguez
Usuarios funcionales Flor Angela Ortiz Arias
Empresa Prodygytek
C John Alexander Pulido Chaparro, MGP, PMP
Descripcion Impacto Descripcion de como se realiza Fechade verificacion
3 Clasificaciony Definicion y el uso simultaneo devarioscuadrosde  No cumple Alta No soporta varios cuadros de clasificacion. Al hacer un 6/11/19
Organizacidon Documental clasificacion. cambio en el CCD y las TRD, cambia toda la historia,

nombre dela serie, tiempos, etc

A continuacion, se presenta de manera ejecutiva los resultados de cumplimiento.
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mCumple Cumple parcialmente = No cumple

Retencién y Disposicion 3 10
Requerimientos No funcionales || 3 9 ]
Metadatos 2
Flujos de trabajo electrénicos 5
Control y seguridad [ CHENEE 5
Clasificacion y Organizacién Documental | N EECHEEEN 6
Captura e ingreso de documentos | U 1
Busqueda y presentacion 6

Gréfico 46 Resultados del analisis de cumplimiento

Se tiene un cumplimiento de 42 requerimientos, cumplimiento parcial de 28 requerimientos y no
cumplimiento de 117 requerimientos, con mayor criticidad de no cumplimiento en los procesos de
Control y seguridad, asi como en Clasificacion y Organizacién Documental.

Tipo Cumple Cumple parcial No cumple Total general

Busqueday presentacion 5 6 4 15
Capturaeingreso de documentos 8 1 21 30
Clasificacion y Organizacién Documental 8 6 28 42
Control y seguridad 8 5 26 39
Flujos detrabajo electrénicos 1 5 14 20
Metadatos 1 2 5 8
Requerimientos No funcionales 8 3 9 20
Retencion y Disposicion 3 10 13
Total general 42 28 117 187

Tabla 64 Cumplimiento de requerimientos

De acuerdo con el impacto se tiene la siguiente matriz sobre los 117 requisitos que no cumplen
y los 28 que cumplen parcial, de acuerdo con el diagnéstico:
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Tipo Muy alta Alta Media Baja

Busqueda y presentacion 2
Captura e ingreso de documentos 4
Clasificacion y Organizacion Documental 3
Control y seguridad

Flujos de trabajo electréonicos 8
Metadatos 1
Requerimientos No funcionales 2
Retencién y Disposicion

Total general 49 45 20
Tipo Alta Muy alta Media

Busqueda y presentacion

Captura e ingreso de documentos
Clasificacion y Organizaciéon Documental
Control y seguridad

Flujos de trabajo electronicos

Metadatos

Requerimientos No funcionales

Total general

AN N BN - =~ B

-_

6.7.8. Valoracion del inventario de otros sistemas de informacion.

2

N

Total general

4

21

28

26

1 14
5

2 9
10

3 117

Total general

O WN OO =~ O

N

Se encuentran publicados en la pagina web del MADR en la opcién Sistemas de Informacion los

siguientes servicios:
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Sistema de
Informacion Fuente Breve descripcion
https://www.agronet.gov.co/Paginas/inic

AGRONET io.aspx Estadisticas agropecuarias
Sistema de Monitoreo y Seguimiento en entorno
Web, cuyo objeto esencial es proveer informacion
a quienes tienen responsabilidades de
seguimiento de proyectos de Alianzas Productivas

Alianzas https://alianzasproductivas.minagricultur|en implementacion o seguimiento de negocios de

Productivas a.gov.co/inicio/index.aspx alianzas implementadas

Biblioteca Digital -
Agronet

http://www.agronet.gov.co/capacitacion/
Paginas/Biblioteca-Digital-.aspx

Consulta de articulos, libros, cartillas y revistas
sobre las investigaciones, publicaciones y
documentos de la politica publica, elaborados por
entidades encargadas de generar conocimiento
en el sector agropecuario.

https://sinigan.ica.gov.co/Inicio.aspx?Re

Sistema Nacional de Identificacion e Informacion

Desempenio de
Organizaciones de
Cadenas (SIOC)

https://sioc.minagricultura.gov.co/Pages
/SIOC.aspx

Sinigan turnUrl=%2f del Ganado Bovino - ICA
Instrumento que la Direccion de Cadenas
Productivas del Ministerio de Agricultura y
Sistema de Desarrollo Rural ha puesto a disposicion de los
Informacion de actores publicos y privados, para facilitar la toma
Gestiony de decisiones, el seguimiento y evaluacion de las

estrategias, acciones y metas establecidas por las
Organizaciones de Cadenas para el mejoramiento
continuo de su competitividad.

Ventanilla Unica
Forestal VUF

https://vuf.minagricultura.gov.co/Style%
20Library/StylesVUF/Index.aspx

Servicio que ha dispuesto el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural de la Republica de
Colombia para la centralizaciéon y automatizacion
de tramites relacionados con la cadena productiva
forestal, especialmente las plantaciones y
sistemas agroforestales con fines industriales o
comerciales.

Siembra

http://www.siembra.gov.co/

Gestidon de conocimiento en Ciencia, Tecnologia e
Innovacion para la gestion estratégica del sistema
nacional de innovacién agropecuaria, SNIA.
Integra y dinamiza informacion de forma
pertinente, continua y oportuna como estrategia
para facilitar el acceso a la apropiacion de la
oferta tecnoldgica generada, mejorar la toma de
decisiones basada en conocimiento y la
interaccion entre los actores del SNIA.

Programa
Formalizacion
Propiedad Rural

http://formalizacion.agenciadetierras.go
v.co/WebFormalizacion/s/login.jsp

Agencia Nacional de Tierras

Tabla 65 Valoracion del inventario de otros sistemas de informacion

Igualmente, se efectuo levantamiento en sitio con las dependencias del MADR, identificando los
siguientes sistemas:
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IDENTIFICACION SISTEMAS DE INFORMACION

Nombre del
N Sistema Area Funcional Descripcion
En elcual se hacen los ingresos, egresos, asignaciones, traslados,
1 Nova S.Oﬁ Grupo Almacen reintegros, y reportes de todos los materiales que ingresan y salen
Enterprise 8 S
del ministerio
Oficina Asesora de Planeacion y Aplicativo que consolida informacién del sector Agropecuario, la
2 |AGRONET Prospectiva cual queda disponible para consulta por parte de los productores.
Integrado de
Informacion Es una herramienta modular automatizada que integra 'y
3 [Financiera SIIF Grupo Presupuesto estandariza el registro de la gestién financiera publica
Empresarial,
4 |RUES Grupo Presupuesto Consulta de informacion de empresas
5 |SIIF Contabilidad Sistema de informacion financiera
6 |[SIIF-REGALIAS |Contabilidad Modulo contable para las regalias
7 |CHIP Contabilidad Reportes contables para la contaduria general de la nacion
Lo . . boletin diario de tesoreria, movimientos diarios de bancos, reporte
aplicativo tesorerialtesoreria L
8 de beneficiario final, comprobantes de egreso
SIF " . reportes de dinero, certificados de retencion, certificados de
esoreria )
9 informes de cuentas
Integrado de
Informacion Es una herramienta modular automatizada que integra 'y
10 |Financiera SIIF Grupo Central de Cuentas estandariza el registro de la gestién financiera publica
Modulo en el que le reportan a la contraloria la informacion de los
11 |SIRESI Contratacion pagos de los contratos
Pagina web en la que se publican las ofertas de contratos y
licitaciones, en esta tambien se selecciona la empresa o persona a
contratar, se actualiza con los documentos propios de la
12 [SECOPii Contratacion contratacion
Este sistema permite solicitar los viaticos de los funcionarios que
realizan comisiones, genera un documento llamado Orden de
13 |Viaticos Direcccion de la Mujer Rural comision
14 |SIIF Direcccion de la Mujer Rural En este sistema se autorizan y legalizan los viaticos

Tabla 66 Sistemas de Informacién del MADR

A continuacion, se caracterizan las potenciales funciones de gestion documental electrénica de
cada sistema, de acuerdo con lo informado por las oficinas:
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CONCEPTO CARACTERIZACION

Nombre del sistema
de informacién o NOVA SOFT AGRONET SlIF NACION RUES SIIF SIIF - Regalias CHIP
aplicativo
Nombre del
proceso(s) o Ingresos y Comunicacion, Sistema de Reportes contables
procedimiento(s) egresos de la divulgacion y administracion Modulo contable |para la contaduria
que apoya entidad capacitacion Gestion financiera |Gestion finnaciera |financiera para las regalias [general de la nacion

Recopila, Para registrar y

organiza y Consolida toda la reportar los Registrar y

difunde informacion de la movimientos reportar los Registrar y reportar
Descripcion general informacion del  |nacion Se hacen |Consulta de financieros del movimientos los movimientos
del sistema o sector operaciones informacion de las |Ministerio de contables de las |contables de las
aplicativo Agropecuario. financieras enpresas Agricultura regalias regalias
Cantidad de
usuarios en el area
o dependencia 7 2 6 6 8 411
Es administrado por
la Oficina de TI? NO NO NO NO No No No
Genera proformas o
formatos? SI SI Sl SI No No No

Certificados de

cursos, archivos

en excel
Que formatos o Formatos de (indicadores, Certificados Registro unico de
proformas genera? |ingresoy egreso |estdisticas) disponibilidad proponentes
Permite consultar
documentos en
formato digital o
electronico (pdf,
word, etc)? Sl Sl Sl Sl Si No Si

Reportes Contables-
Cadena Reportes Contables-
Toda la Presupuestal - Cadena Presupuestal -

Que documentos Formatos de Boletines, informacion de la  [Estudios previos, |Balances - Reportes Balances - Reportes
permite consultar? |ingresoy egreso |Estadisticas entidad requirimientos a Terceros a Terceros
Permite crear
documentos
digitales o
electronicos (pdf,
word, etc)? Sl Sl Depende del perfil [SI Si No No

Certificados de Reportes Contables-

cursos, archivos Cadena

en excel Presupuestal -
Que documentos Formatos de (indicadores, Estudios previos, |[Balances - Reportes
permite crear? ingreso y egreso |estdisticas) Certificados requirimientos a Terceros
Digitalizan
documentos para
usar en el sistema o
aplicativo? SI Sl Sl NO No No Si
Que documentos Odenes de pago, Reportes Contables-
digitalizan para el Sentencias, Cadena Presupuestal -
sistema o Formatos de Boletines, compromisos de Balances - Reportes
|aplicativo? ingreso y egreso |Politicas partes pensionales [PDF a Terceros

Tabla 67 Identificacion sistemas de informacion
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CONCEPTO CARACTERIZACION
Nombre del sistema Aplicativo
de informacién o . SIIF SlIF NACION Siresi Secop Viaticos SIIF
P tesoreria
aplicativo
Nombre del Reporte de pagos a
proceso(s) o entes externos, en Apoyo para publicar las Creacion de
procedimiento(s) este caso la contrataciones de personas ordenes de Pagos de
que apoya Apoyo a tesoreria | Apoyo a tesoreria| Gestion financiera |contraloria naturales o juridicas comisiones Comisiones
Se publican las ofertas de
contratos y licitaciones, en
Modulo en el que le esta tambien se selecciona la
reportan a la empresa o persona a Para registrar las

Descripcion general contraloria la contratar, se actualiza con los |comisiones que Cargar los
del sistema o informacion de los documentos propios de la van a realizar los [pagos de las
aplicativo electronico electronico pagos de los contratos |contratacion contratistas comisiones
Cantidad de
usuarios en el area
o dependencia 5 5 7 2 2 2 2
Es administrado por
la Oficina de TI? no no NO No No Si Si
Genera proformas o
formatos? si si Sl No No Si No
Que formatos o Orden de
proformas genera? |Ordenes de pago |Ordenes de pago |Ordenes de pago Comision
Permite consultar
documentos en
formato digital o
electronico (pdf,
word, etc)? si si Sl No Si Si No

Sentencias, Estudios previos - Propuesta - (Orden de
Que documentos todos los que todos los que compromisos de Contrato - Informes - Comisiony
permite consultar? |genera genera partes pensionales Convocatoria cuadros en excel
Permite crear
documentos
digitales o
electronicos (pdf,
word, etc)? si si Sl No No No No
Que documentos todos los que todos los que
permite crear? genera genera Ordenes de pago Ninguno
Digitalizan
documentos para
usar en el sistema o
aplicativo? si si Sl No Si Si Si
Que documentos Odenes de pago, Cuadros en
digitalizan para el Sentencias, Estudios previos - Propuesta - |Cuadros en excel, |excel,
sistema o todos los que todos los que compromisos de Contrato - Informes - documentos documentos
aplicativo? genera genera partes pensionales Convocatoria formato World formato World

Se identifica que ninguno de los sistemas reportados cumple funciones o servicios de los
procesos de gestion documental, sin embargo, para aquellos que generan documentos
electrénicos nativos, se deben incorporar al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA que implementé el MADR como parte de la ruta de accién del presente

diagnostico
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6.7.9. Conclusiones del diagnéstico de sistemas de informacién

De acuerdo con los criterios generales establecidos en el Articulo 2.8.2.6.1. Generalidades del
sistema de gestion documental, se resumen los principales resultados registrados en el formato
de requerimientos del SGDEA, asi:

a)

Organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a través de
cuadros de clasificacion documental.

Los procedimientos, instrumentos y sistema de informacion disponibles no permiten la
gestion integral de los documentos fisicos con los electronicos, si bien se asigna clasificacion
acorde con la TRD a los documentos en el sistema de informacion, dicho sistema no gestiona
las diferentes versiones de la TRD, por lo cual al actualizar tiempos de retencion en el sistema
se afectarian los documentos registrados previamente.

Se requiere establecer un esquema de metadatos estandarizados para documentos y
expedientes, dado que actualmente la informacion registrada en la base de datos del sistema
no cumple con los requisitos minimos publicados por el AGN.

Se considera que los documentos electronicos y digitalizados registrados actualmente en el
sistema ORFEO, conforman “expedientes virtuales”, es decir que simulan visualmente el
expediente electronico, pero carecen de indice electrénico, foliado electrénico y metadatos
estandar para ser reconocidos como expedientes.

Establecer plazos de conservacién y eliminacion para la informacion y los documentos
electronicos de archivo en tablas de retenciéon documental (TRD) y tablas de valoracion
documental (TVD).

Si bien el sistema ORFEO cuenta con una matriz de relacién para las series, subseries, tipos
documentales que puede ser vinculada a los expedientes del sistema, el no contar con
versionamiento de los mismos limita su aplicabilidad con respecto a los expedientes fisicos.

Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos
enlas TRD o TVD.

El sistema ORFEO en su versién actual no cuenta con las herramientas para gestionar
adecuadamente procesos de eliminacion de expedientes, de tal forma que se relacionen los
soportes fisicos con los electronicos.

Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacion conexa (metadatos)
a lo largo del ciclo de vida del documento.

El sistema ORFEO se encuentra desarrollado en lenguaje PHP 5.3, cuya ultima version 5.6
finalizé soporte regular en enero de 2017 y perdié soporte de seguridad en enero de 2019,
actualmente la version estable es 7.4. Lo anterior expone las funciones del sistema a
vulnerabilidades conocidas de la version de PHP, con lo cual no se puede garantizar
autenticidad de los documentos gestionados.

No se emplean mecanismos o técnicas de firma electronica, firma digital o generacion de
hash que respalden la autenticidad de los documentos electronicos.
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- Se efectuan reprocesos y conversiones manuales de formatos electronicos nativos
(formularios web, correos electrénicos) a copia fisica para su radicacion, lo cual expone la
autenticidad de los mismos.

- El sistema ORFEO no cubre la totalidad del ciclo de vida del documento, dado que apoya
parcialmente la produccion, gestion y tramite, quedando sin cobertura los procesos de
planeacion, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion.

- El sistema ORFEO no cuenta con politicas de sesién y contrasefa segura, facilitando la
suplantacion de usuarios, afectando la autenticidad de las operaciones de un usuario.

e) Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series
y subseries.

- El sistema ORFEO carece de esquemas de auditoria para garantizar la integridad de los
documentos, donde se registren los cambios historicos de parametrizacion o modificacion de
registros.

- Se evidenci6 vulnerabilidad de seguridad de la informacion registrada en el sistema ORFEQO,
por el uso de parametros GET y falta de tablas de control de acceso a los documentos, donde
un usuario no autorizado puede modificar informacién de un radicado conociendo la direccion
de modificacion.

f) Permitir y facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la
ciudadania y de la propia entidad, cuando sean requeridos.

- El sistema ORFEO ofrece mecanismos de consulta de radicados y expedientes, por criterios
especificos a los usuarios internos, los tiempos de respuesta para consultas basicas estan
dentro de los parametros aceptables. Para los ciudadanos permite consulta basica por
radicado.

g) Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo
plazo, independientemente de los procedimientos tecnoldgicos utilizados para su creacion.

- Se requiere el estudio y adopcion de formatos electronicos de preservacién a largo plazo.
Actualmente el sistema permite la carga de multiples formatos como PDF, JPEG, PNG,
WORD, EXCEL, Power Point, ZIP, RAR, entre otros, los cuales no son reconocidos como
formato de preservacién. Algunos de los formatos empleados no son de uso abierto
afectando a futuro la accesibilidad de los mismos

6.8. Anaisis hardware y siftware de los equipos del area de gestion Documental y
Biblioteca.

6.10.1 Objetivo

Efectuar el diagndstico de hardware y software de los equipos de cémputo del Grupo de Gestidn
Documental y Biblioteca del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
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6.10.2. Alcance

Inventario base de los equipos de cémputo con su informacion técnica y valoracion de aspectos
de rendimiento de hardware y software, basado en la informacion de configuracién disponible por
el sistema operativo de cada equipo.

6.10.3. Metodologia

Para la valoracion de los equipos de cémputo del Grupo de Gestién Documental y Biblioteca, se
aplicaron los siguientes pasos:

- Inventario técnico con la herramienta msinfo32, la cual no presenta restricciones de uso
en los equipos y genera el reporte requerido para la valoracion.

- ldentificacion de factores a registrar en el diagndstico, los cuales se clasificaron asi: : I)
Informativo, I1) Configuracion recomendada, 1ll) Rendimiento.

- Identificacion de niveles de valoracion para los factores Il) Configuracion recomendada y
[II) Rendimiento. Los niveles se clasificaron por colores para establecer su criticidad asi:
Correcto, Aceptable y Critico.

- Construccion de la ficha de inventario y diagnostico en Excel.

6.10.4. Resultados y recomendaciones
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Nombre del sistema:

P260265B

P27814SB

P26082SB

P25938SB

Ubicacién

Correspondencia

Corr dencia

Corre lencia

Corr 1

Nombre del SO

Microsoft Windows 8.1 Pro

Microsoft Windows 8.1 Enterprise

Microsoft Windows 8.1 Enterprise

Microsoft Windows 8.1 Enterprise

Version

6.3.9600 compilacién 9600

6.3.9600 compilacion 9600

6.3.9600 compilacion 9600

6.3.9600 compilacion 9600

Fabricante del SO

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Fabricante del si Hewlett-Packard Dell Inc. Hewlett-Packard Hewlett-Packard

Modelo del si HP EliteOne 800 G1 AiO OptiPlex 9030 AIO HP EliteOne 800 G1 AiO HP EliteOne 800 G1 AiO

Tipo de si PC basado en x64 PC basado en x64 PC basado en x64 PC basado en x64

SKU del si: DOA59AV#049 OptiPlex 9030 AIO DOA59AV#049 DOA59AV#049
Intel(R) Core(TM) i5-4570S CPU  |Intel(R) Core(TM) i7-4790S CPU |Intel(R) Core(TM) i5-4570S CPU |Intel(R) Core(TM) i5-4570S CPU
@ 2.90GHz, 2901 Mhz, 4 @ 3.20GHz, 3201 Mhz, 4 @ 2.90GHz, 2901 Mhz, 4 @ 2.90GHz, 2901 Mhz, 4
procesadores principales, 4 procesadores principales, 8 procesadores principales, 4 procesadores principales, 4

Procesador procesadores |dgicos procesadores |dgicos procesadores |dgicos procesadores |égicos
Hewlett-Packard LO1 v02.18, Hewlett-Packard LO1 v02.18, Hewlett-Packard LO1 v02.71,

Version y fecha de BIOS 09/09/2013 Dell Inc. A02, 14/08/2014 09/09/2013 09/05/2017

Versién de SMBIOS 2.7 2.7 2.7 2.7

Fabricante de la placa base Hewlett-Packard Dell Inc. Hewlett-Packard Hewlett-Packard

Rol de plataforma Escritorio Escritorio Escritorio Escritorio

Estado de arranque seguro

No compatible

No compatible

No compatible

No compatible

Directorio de Windows C:\Windows C:\WINDOWS C:\WINDOWS C:\WINDOWS

Directorio del si: C:\Windows\system32 C:\WINDOWS\system32 C:\WINDOWS\system32 C:\WINDOWS\system32
Dispositivo de arranque \Device\HarddiskVolumel \Device\HarddiskVolume1l \Device\HarddiskVolume1l \Device\HarddiskVolume1l
Confi regional Colombia Espafia Espafia Espafia

Capa de abstraccion de hardware

Versién = "6.3.9600.18969"

Version = "6.3.9600.18969"

Version = "6.3.9600.18969"

Version = "6.3.9600.18969"

Nombre de usuario

MINAGRICULTURA\luis.barrera

MINAGRICULTURA\vicky.triana

MINAGRICULTURA\leidy.usuga

MINAGRICULTURA\franklin.espiti
a

Zona horaria

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Memoria fisica instalada (RAM) 8,00 8,00 8,00 8,00
Memoria fisica total GB 7,91 7,90 7,91 7,89
Memoria fisica disponible GB 4,72 3,29 2,81 3,79
Memoria fisica % di ibilidad 60% 42% 36% 48%
Memoria virtual total 9,16 9,15 10,00 9,14
Memoria virtual di: ibl 6,03 4,03 3,61 4,73
Memoria virtual % disponibilidad 66% 44% 36% 52%
Espacio de archivo de paginacion 1,25 1,25 2,13 1,25
Unidad @ @ G C
Descripcion Disco fijo local Disco fijo local Disco fijo local Disco fijo local
Sistema de archivos NTFS NTFS NTFS NTFS
Tamaiio GB 100,00 100,00 100,00 100,00
Espacio disponible GB 46,58 59,7 7,28 63,5
Espacio % disponibilidad 47% 60% 7% 64%

bre de vol SISTEMA Sistema Windows Sistema
N o de serie del vol EA41D5ES 343C7AF3 7CA9A4EC €2D59308
Unidad D: D: D: D:
Descripcion Disco fijo local Disco fijo local Disco fijo local Disco fijo local
Sistema de archivos NTFS NTFS NTFS NTFS
Tamafio GB 365,42 813,64 360,76 360,76
Espacio disponible GB 214,63 689,18 318,74 168,01
Espacio % disponibilidad 59% 85% 88% 47%

bre de voll DATOS Datos DATOS Datos
Nu o de serie del vol EE3115F4 EE3E93F6 260E6ABA 20BBF568

Grafico 47 Resultados
e Valoracion del estado de rendimiento:

Correcta: Equipo P26026SB. no se identifican afectaciones en el rendimiento.

Aceptable: Equipos P27814SB, P25938SB. Su rendimiento es aceptable, se recomienda
actualizar configuracion regional de Esparia a Colombia y revisar periodicamente la disponibilidad
de memoria RAM.
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Critico: Equipo P26082SB. El equipo presenta niveles bajos de memoria virtual disponible, se
requiere revisar la configuracion de paginacion y de carga de aplicaciones. El equipo presenta
poco espacio disponible en la Unidad C, donde se ejecuta el sistema operativo, se requiere
verificar por el area de soporte los archivos de ususario que consumen mayor espacio la Unidad
en C y reubicarlos en la Unidad D.

e Valoracion del estado de rendimiento:

Correcta: Equipos P27824P5 y P24253P5. no se identifican afectaciones en el rendimiento.
P24253P5 se recomienda actualizar configuracion regional de Espafia a Colombia.

Aceptable: Equipo P26180P5. Su rendimiento es aceptable, se recomienda actualizar
configuracion regional de Espafia a Colombia y revisar periédicamente la disponibilidad de
espacio en la Unidad C, donde se encuentra el sistema operativo.

Critico: Equipo P26024P5. El equipo presenta poco espacio disponible en la Unidad C, donde se
ejecuta el sistema operativo, se requiere verificar por el area de soporte los archivos de ususario
que consumen mayor espacio la Unidad en C y reubicarlos en la Unidad D.
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Nombre del sistema:

P25914P5

P29234P5

P26170P5

Ubicacion

Coordinacion

Coordinacion

Coordinacion

Nombre del SO

Microsoft Windows 8.1 Pro

Microsoft Windows 8.1 Enterprise

Microsoft Windows 8.1 Pro

Version

6.3.9600 compilacion 9600

6.3.9600 compilacién 9600

6.3.9600 compilacion 9600

Fabricante del SO

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Fabricante del sistema

Hewlett-Packard

Dell Inc.

Hewlett-Packard

Modelo del sistema

HP EliteOne 800 G1 AiO

OptiPlex 9030 AIO

HP EliteOne 800 G1 AiO

Tipo de sistema

PC basado en x64

PC basado en x64

PC basado en x64

SKU del sistema

DOAS9AV#049

625

DOAS59AV#049

Procesador

Intel(R) Core(TM) i5-4570S CPU
@ 2.90GHz, 2901 Mhz, 4
procesadores principales, 4
procesadores légicos

Intel(R) Core(TM) i7-4790S CPU
@ 3.20GHz, 3201 Mhz, 4
procesadores principales, 8
procesadores l6gicos

Intel(R) Core(TM) i5-4570S CPU
@ 2.90GHz, 2901 Mhz, 4
procesadores principales, 4
procesadores légicos

Hewlett-Packard LO1 v02.18,

Hewlett-Packard LO1 v02.18,

Version y fecha de BIOS 09/09/2013 Dell Inc. A08, 25/08/2015 09/09/2013
Version de SMBIOS 2.7 2.7 2.7

Fabricante de la placa base Hewlett-Packard Dell Inc. Hewlett-Packard
Rol de plataforma Escritorio Escritorio Escritorio

Estado de arranque seguro

No compatible

No compatible

No compatible

Directorio de Windows

C:\Windows

C:\WINDOWS

C:\Windows

Directorio del sistema

C:\Windows\system32

C:\WINDOWS\system32

C:\Windows\system32

Dispositivo de arranque

\Device\HarddiskVolume1l

\Device\HarddiskVolume1l

\Device\HarddiskVolume1l

Configuracion regional

Colombia

Espaiia

Colombia

Capa de abstraccion de hardware

Versién = "6.3.9600.18969"

Versién = "6.3.9600.18969"

Versién = "6.3.9600.18969"

Nombre de usuario

MINAGRICULTURA\norberto.sanc
hez

MINAGRICULTURA\flor.ortiz

MINAGRICULTURA\liliana.urueta

Zona horaria

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Memoria fisica instalada (RAM) 8,00 8,00 8,00
Memoria fisica total GB 7,91 7,90 7,91
Memoria fisica disponible GB 6,13 2,64 5,33
Memoria fisica % disponibilidad 77% 33% 67%
Memoria virtual total 9,16 10,00 9,16
Memoria virtual disponible 6,98 4,85 5,35
Memoria virtual % disponibilidad 76% 49% 58%
Espacio de archivo de paginacion 1,25 2,13 1,25
Unidad C: C: C:

Descripcion Disco fijo local Disco fijo local Disco fijo local

Sistema de archivos NTFS NTFS NTFS

Tamaiio GB 104,09 100,00 100,00
Espacio disponible GB 63,01 36,96 61,27
Espacio % disponibilidad 61% 37% 61%
Nombre de volumen Windows Sistema

Numero de serie del volumen 30D081FF 50B40A93 EA41D5E8

Grafico 48 Estado de rendimiento

Valoracion del estado de rendimiento:

Correcta: Equipos P25914P5 y P26170P5. no se identifican afectaciones en el rendimiento.
P24253P5 se recomienda actualizar configuracion regional de Espafia a Colombia.

Aceptable: Equipo P29234P5. Su rendimiento es aceptable, se recomienda actualizar
configuracion regional de Espafia a Colombia, revisar peridodicamente la disponibilidad de
memoria RAM vy la disponibilidad de espacio en la Unidad C, donde se encuentra el sistema
operativo.
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Nombre del sistema:

P24310SB

P23962SB

P26152SB

Ubicacion

Biblioteca

Biblioteca

Biblioteca

Nombre del SO

Microsoft Windows 8.1 Pro

Microsoft Windows 8.1 Pro

Microsoft Windows 8.1 Pro

Version

6.3.9600 compilacion 9600

6.3.9600 compilacién 9600

6.3.9600 compilacion 9600

Fabricante del SO

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Microsoft Corporation

Fabricante del sistema

Dell Inc.

Dell Inc.

Hewlett-Packard

Modelo del sistema

OptiPlex 790

OptiPlex 790

HP EliteOne 800 G1 AiO

Tipo de sistema

PC basado en x64

PC basado en x64

PC basado en x64

SKU del sistema

DOAS59AV#049

Intel(R) Core(TM) i7-2600 CPU @
3.40GHz, 3401 Mhz, 4
procesadores principales, 8

Intel(R) Core(TM) i7-2600 CPU @
3.40GHz, 3401 Mhz, 4
procesadores principales, 8

Intel(R) Core(TM) i5-4570S CPU
@ 2.90GHz, 2901 Mhz, 4
procesadores principales, 4

Procesador procesadores légicos procesadores l6gicos procesadores légicos
Hewlett-Packard LO1 v02.18,

Version y fecha de BIOS Dell Inc. A15, 17/07/2012 Dell Inc. A15, 17/07/2012 09/09/2013

Version de SMBIOS 2.6 2.6 2.7

Fabricante de la placa base Dell Inc. Dell Inc. Hewlett-Packard

Rol de plataforma Escritorio Escritorio Escritorio

Estado de arranque seguro

No compatible

No compatible

No compatible

Directorio de Windows C:\Windows C:\Windows C:\Windows

Directorio del sistema C:\Windows\system32 C:\Windows\system32 C:\Windows\system32
Dispositivo de arranque \Device\HarddiskVolume1l \Device\HarddiskVolume1l \Device\HarddiskVolume1l
Configuracion regional Espaia Espafia Colombia

Capa de abstraccion de hardware

Versién = "6.3.9600.18969"

Versién = "6.3.9600.18969"

Versién = "6.3.9600.18969"

Nombre de usuario

MINAGRICULTURA\biblioteca

MINAGRICULTURA\Julia.Lopez

MINAGRICULTURA\luis.fernandez

Zona horaria

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Hora est. Pacifico, Sudamérica

Memoria fisica instalada (RAM) 8,00 8,00 8,00
Memoria fisica total GB 7,88 7,88 7,91
Memoria fisica disponible GB 4,64 5,50 5,24
Memoria fisica % disponibilidad 59% 70% 66%
Memoria virtual total 15,90 9,13 9,16
Memoria virtual disponible 10,30 6,87 6,42
Memoria virtual % disponibilidad 65% 75% 70%
Espacio de archivo de paginacion 8,02 1,25 1,25
Unidad C: C: C:

Descripcion Disco fijo local Disco fijo local Disco fijo local

Sistema de archivos NTFS NTFS NTFS

Tamaiio GB 104,09 147,16 100,00
Espacio disponible GB 42,88 89,52 36,45
Espacio % disponibilidad 41% 61% 36%
Nombre de volumen SISTEMA

Numero de serie del volumen 64E65C63 82EE2811 EA41D5E8

Unidad D: D: D:

Descripcion Disco fijo local Disco fijo local Disco fijo local

Sistema de archivos NTFS NTFS NTFS

Tamaiio GB 361,33 318,26 365,42
Espacio disponible GB 361,19 278,99 357,94
Espacio % disponibilidad 100% 88% 98%
Nombre de volumen Datos DATOS

Numero de serie del volumen 8266FC40 0C6F3F80 A6CAC01B

Grafico 49 Valoracion del estado de rendimiento
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Aceptable: Equipos P24310SB, P23962SB y P26152SB. Su rendimiento es aceptable, se
recomienda actualizar configuracién regional de Espana a Colombia de los equipos P24310SB,
P23962SB. El equipo P24310SB presenta un tamafo de archivo de paginacion muy superior a
los demas, por lo cual se recomienda revisar dicha configuracion por parte del area de soporte.

Equipo P26152SB la disponibilidad de espacio en la Unidad C, donde se encuentra el sistema
operativo.

Anexos

Ficha de diagndstico de equipos de cémputo Hardware y Software MADR .xls
Matriz Requerimientos SGDEA - Evaluacion

Plano espacios pisos 3,4,5 MADR

Alcance intervencion Fontibon

Diagnostico consolidado unidades de almacenamiento fisico.

Diagndstico consolidado unidades de almacemaiento magnético.

Mapa de ruta de actividades.

NGO RWON =

Cordialmente,

02

Dagoberto Mendoza Zamora
Gerente de Proyecto.
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