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1. GENERALIDADES

1.1 Presentacion

El Programa de Gestion Documental del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, se constituye en una
herramienta fundamental para el desarrollo de la politica de gestién de la informacion y documentacion.
Este programa contempla todas las herramientas e instrumentos que garantizan un adecuado manejo de
los documentos tanto fisicos como electronicos, asi como otros sistemas y modelos de gestion institucional
que interactlan con el sistema de gestion documental, teniendo como propdsito la eficiencia administrativa
y la minimizacion de recursos y esfuerzos en la administracion de todo el ciclo de vida de la informacion.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural en cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la
gestion documental en Colombia (Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, Decreto 2609 de 2012 y
demds acuerdos reglamentarios). Y a lo establecido en la Constitucion Politica de Colombia,
especialmente a lo previsto en su Articulo 15 y a las leyes y disposiciones que regulen su labor, viene
adelantando acciones encaminadas a propender por la aplicacion y cumplimiento del PGD en todas sus
dependencias.

El alcance del Programa de Gestion Documental se establece a corto, mediano y largo plazo, buscando la
sostenibilidad del proceso dentro del Sistema Integrado de Gestion y como politica institucional.

1.2 Introduccion

Acerca de la importancia de los archivos, bien lo expresé la Unesco, en uno de sus documentos del
Programa de Gestion de Documentos y Archivos - RAMP!:

"En primer - lugar, son como la memoria de un pais y permiten a una sociedad planificar inteligentemente
el futuro sobre la base de la experiencia adquirida en el pasado. Los archivos registran las obligaciones y
compromisos del gobierno y constituyen una prueba de IC1S derechos y prerrogativas de los ciudadanos.
En su conjunto. Los archivos contienen una gran cantidad de informacion sobre Las personas, Las
organizaciones, el desarrollo social y econémico, los fendmenos naturales y los diferentes
acontecimientos, y todo ello constituye un material inapreciable de primera mano para escribir sobre todos,
los aspectos de la historia de un pais. Como fuente de la historia nacional. Los archivos pueden contribuir
considerablemente a fomentar la comprension que una nacion tenga de si misma y a crear el sentido de
identidad nacional” (Rhods, 1983)2.

Teniendo en cuenta la importancia de los documentos que generan las organizaciones, y en ambito de lo
publico la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, establecio la obligacién para todas las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, de elaborar programas de gestion de documentos,

T UNESCO’s Records and Archives Management Program (RAMP)
2 Rhoards, James B. La funcién de la gestion de documentos y archivos en los sistemas nacionales de informacién; estudio del
RAMP, 1983.
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independientemente del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido
estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

Asi mismo, desde el marco de la Ley General de Archivos, se define Gestién Documental® como el
"Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final. con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion'.

Es asi que un Programa de Gestion Documental* (PGD) se entiende como un proceso archivistico
sistematico encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la. Documentacion
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
produccion, tramite, utilizacion y conservacion.

En el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, el Programa de Gestién Documental, es un mecanismo
que busca consolidar las iniciativas que desde hace algin tiempo ha venido desarrollando con el fin de
salvaguardar sus documentos y sus archivos, velando por la Integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de los mismos.

En cumplimiento del Decreto 2609 de 2012 del Ministerio de Cultura® el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural-MADR, ha elaborado el presente documento el cual tiene como propésito normalizar y
racionalizar las fases y procedimientos aplicados en la produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Definir el instrumento archivistico que formule y documente a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, procesamiento, manejo, preservacion y organizacion de la documentacion de archivo
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion y como apoyo a la modemizacion de la gestion Documental en el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural-MADR.

2.2 Objetivos Especificos
o Implementacion de un programa integral de Gestién Documental al interior del Ministerio de

Agricultura y Desarrollo Rural, como una herramienta practica para la racionalizacion de recursos
e implementacion de sistemas de informacién integrales.

3 Archivo General de la Nacion. Guia para la implementacién de un Programa de Gestion Documental. Mejia, Myriam et al. Bogota,
2005

4 Ibid.

5 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado. EN: DIARIO OFICIAL. Vol. 148. No. 48647. 17, diciembre, 2012. Pag. 187.
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e Resaltar la importancia del papel de los documentos y archivos, como lenguaje natural de la
administracion publica.

o Racionalizar y controlar la produccion documental, en atencion a los procesos, procedimientos y
funciones del Ministerio.

o Normalizar los procedimientos para el recibo, radicacion y distribucion de la correspondencia
mediante la utilizacion de sistemas eficientes.

o Garantizar la seguridad, preservacion, recuperacion y disposicion de la informacién contenida en
documentos de archivo que garanticen a su vez la continuidad del negocio, acceso a la memoria
institucional en las mejores condiciones de conservacién y acceso.

e Implementar la aplicacién de herramientas archivisticas tales como la Tabla de Retencion
Documental -TRD al interior del Ministerio.

e Optimizar y modernizar modelo de gestion documental del MADR incorporando buenas précticas
y estandares de gestion y tecnologias de la informacion y desarrollo de funcionalidades avanzadas
en los procedimientos de la gestion documental del MADR.

2.3 Alcance

En el Programa de Gestién Documental del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural-MADR, inicia con
la consolidacion y realizacion del diagndstico que permita identificar las necesidades en materia de gestion
documental de la entidad, que mediante un equipo interdisciplinario formule los objetivos, supuestos,
estrategias, planes de mejoramiento y la definicion de los recursos que permitan la administracion,
actualizacion y modernizacion de la gestion documental al interior de la entidad.

El PGD y sus versiones de actualizacion deben ser aprobadas por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo; la implementaciéon del PGD es responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Biblioteca, asi como el control de su implementacion en coordinacién con la Oficina de Control Intemo, y
sera publicado en la pagina web institucional.

2.4 Publico al cual esta dirigido

Este documento esta dirigido al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y la Alta Direccion y a
todas las dependencias del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural-MADR que haran parte de su
implementacidn, con el objetivo de evaluar, aprobar, y hacer seguimiento a las estrategias y metas que se
establecen en el Programa de Gestion Documental de la Entidad, asi mismo obtener la asignacion de los
recursos financieros, administrativos, juridicos y técnicos que permiten la implementacion del PGD.
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2.5 Normativos
Constitucion Politica de Colombia

e Art. 8 C.P. Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales
de la Nacion.

o Art. 15 C.P. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de
datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

e Art 20 C.P. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion.

e Art. 23 C.P. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales.

s Art. 27 C.P. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra.
Art. 63 C.P. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos
étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico de la Nacién y los demas bienes que
determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

e Art. 70 C.P. El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los
colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la ensenanza
cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la
identidad nacional. La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad.
El Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El Estado
promovera la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores culturales de la
Nacion.

e Art. 71 C.P. La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de
desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura. El
Estado creara incentivos para personas e instituciones que desarrollen y fomenten la ciencia y la
tecnologia y las demas manifestaciones culturales y ofrecera estimulos especiales a personas e
instituciones que ejerzan estas actividades.

e Art. 72 P.C. El patrimonio cultural de la Nacion esté bajo la proteccién del Estado. El patrimonio
arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacion
y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para
readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos
especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica.

e Art. 74 P.C. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
€asos que establezca Ia ley.

Leyes

o Ley 43 de 1913: Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.
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e Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones. (Articulos 36 y 37).

o Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
gjercen funciones publicas o prestan servicios publicos. (Art. 3 inciso 5, acceso a los registros y
archivos de la administracion publica en los tiempos previstos por la constitucion a las Leyes), y
art. 28.

o Ley 1273 de 2009: Por medio de la cual se modifica el Cddigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de la proteccion de la informacion y de los datos"- y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
entre otras disposiciones.

e Ley 1341 de 2009: "Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC-,
se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras disposiciones”

e Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

e Ley 1453 de 2011: Por medio de la cual se reforma penal, el codigo de procedimiento de infancia
y adolescencia, las reglas sobre extincion de dominio y se dictan otras disposiciones en materia
de seguridad.

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

o Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1755 de 2014: Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se
sustituye un titulo del codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

Decretos

e Decreto 173 de 2004: Por el cual se establecen normas para la proteccion de la memoria
institucional, el patrimonio bibliografico, hemerografico y documental en el Distrito Capital.

o Decreto 2483 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion.

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

o Decreto 2693 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado. Compilado en el Decreto 1080 de 2015.
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o Decreto 1515 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacion, a
los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 106 de 2015: Por el cual se reglamenta el Titulo VIl de la Ley 594 de 2000 en materia
de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los documentos
de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

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

Acuerdos - AGN

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

e Acuerdo 049 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion
documentos del reglamento general de archivos sobre condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

o Acuerdo 050 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl de conservacion de
documento, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

o Acuerdo 060 de 2001: “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas”.

e Acuerdo 037 de 2002: “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacién de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus Paragrafos 1
y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

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

e Acuerdo 004 de 2013: “Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental™.

e Acuerdo 002 de 2014: “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacién, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones”.

e Acuerdo 006 de 2014: “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000°.

o Acuerdo 007 de 2014: “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones."
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e Acuerdo 008 de 2014: "Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion
de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la ley 594 de 2000".

e Acuerdo 003 de 2015: "Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de
medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

e Acuerdo 004 de 2015: “Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacién,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del
Estado”.

Circulares

Circular 001 de 2003: “Organizacion y conservacion de los documentos de archivo”.

Circular 004 de 2003: “Organizacion de la Historias Laborales”.

Circular 001 de 2004: “Inventario de documentos a eliminar”.

Circular 012 de 2004: “Orientacion para el cumplimiento de la Circular No. 004 de 2003".

(Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 001 de 2006: “Lineamientos de trabajo para los Consejos Territoriales de Archivos”.

e Circular 001 de 2007: “Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y demas
disposiciones reglamentarias”.

o Circular 005 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel”.

e Circular 002 de 2015: “Entrega de archivos en cualquier soporte con ocasion del cambio de
administracion de las entidades territoriales”.

e Circular 003 de 2015: “Directrices para la elaboracién de tablas de retencion documental”.

Normas Técnicas

e NTC 5029 DE 2001: “Norma sobre medicion de archivos”

e NTC 5393 de 2005: “Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Caracteristicas
de calidad”. (Elaborada por el Comité de Conservacién del Sistema Nacional de Archivos).

e NTC 5921 de 2012: Informacion y documentacion. Requisitos para el almacenamiento de material
documental.

Normas ISO

e Norma ISO 15489-1 y 2: Marco normativo de buenas practicas de gestion documental en las
organizaciones.

e NTC-ISO/IEC COLOMBIANA 27000: Estandares de seguridad publicados por la Organizacion
Internacional para la Estandarizacion (ISO) y la Comisidn Electrotécnica Internacional (IEC).
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e NTC-ISO/IEC COLOMBIANA 27001: Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

2.6 Econdmicos

Hace relacion al analisis de situaciones de tipo econémico de la gestion de documentos, como la reduccion
de costos derivados de la conservacion de documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos
destinados para la gestion documental, para ello la Entidad a través del presupuesto anual asigna una
partida presupuestal para el desarrollo del Programa de Gestion Documental. Estos recursos son
gestionados por la Subdireccién Administrativa con el fin de la implementar el presente Programa de
Gestion Documental.

La adopcion de estrategias orientadas a una gestion documental eficiente a partir del uso de las TIC's y la
construccion de indicadores como elementos de medicion, monitoreo y seguimiento, tendran en cuenta
algunos ejes para ser abordados, como los siguientes:

e Elimpacto que tendra dentro del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural-MADR, la estrategia
de Cero Papel en la Administracion Publica.

e Elimpacto que tendra dentro del MADR, la estrategia de Gobierno en Linea - GEL.

e Construccion de indicadores que sefialen el impacto generado por las medidas adoptadas en la
reduccion de consumo de papel y la sustitucion de procedimientos y tramites basados en papel
por tramites y procedimientos electronicos.

Igualmente, se tendran en cuenta los requerimientos econémicos del PGD, el cual estara determinado por
el monto de los bienes y servicios destinados directamente por cada vigencia fiscal a la gestion documental
del MADR, el que a su vez, debera responder y apuntar al Plan Estratégico, por ello se hace fundamental
alinear el PGD con el Plan Estratégico del Ministerio. Dado el cardcter transversal de algunas actividades,
que se sefialan en el PGD y que pueden coincidir con las formuladas con otras referidas en otros planes,
como el Plan de Accion, el GEL o Cero Papel, la cuantificacion de los recursos se ird consolidando.

2.7 Administrativos
Se contemplan las situaciones administrativas de la gestion de documentos en aspectos como la
transparencia, simplificacion de tramites y eficiencia de la administracions.
Dentro de los ejes administrativos del PGD, se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

2.7.1 Sistema de administracion de archivo centralizado del MADR

El Programa de Archivo, estara orientado para el caso del MADR, a la institucionalizacion del Archivo
Centralizado, como una nueva instancia de gestion documental.

8 COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 13

Avenida fiménez N° 7A-17 - Recepcién mespondencia y Oficina de Atencién al Ciudadanc Carrera 8 N° 128 - 31 - Cédigo Postal Nio. 11711 12
Conmutador (571) 254 33 C0 % linea de Alencién Gratuite 018000510050 y desde Bogolé ¢ 0671 22 - www.minagriculhura.gov.co




) MINAGRICULTURA @L‘L”é’\?o’%'ﬁ%g

PAZ EQUIDAD EDUCACION

2.7.2 Coordinacion de la Gestion Documental con otras areas del MADR

Por el caracter transversal del Macroproceso Gestion de Apoyo Logistico e Infragstructura, la Subdireccion
Administrativa, por intermedio del Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, sera el responsable en el
MADR de liderar y coordinar lo relacionado a los diferentes aspectos y componentes, demandando de las
dependencias la participacion pertinente.

Este requerimiento administrativo, de trabajo con la participacion de las deméas dependencias del MADR,
busca hacer realidad y materializar, algunos de los principios del proceso de Gestion Documental, definidos
en el Articulo 5 del Decreto 2609 de 2012, como los siguientes:

a) Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente
seran evaluados regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.

b) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en tomo al acceso y
manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los
documentos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

¢) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
institucion.

d) Modernizacion. La alta gerencia del MADR, junto con la Subdireccion Administrativa — Grupo de
Gestion Documental y Biblioteca propiciara el fortalecimiento de la funcion archivistica de la
entidad, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas de gestion documental al interior
de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

2.7.3 Gestion del talento humano destinado a la Gestion Documental en el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

Este requisito de tipo administrativo, esta dirigido a la gestion del talento humano, con destinacion
permanente y exclusiva a ejecutar funciones de gestion documental dentro del MADR. Responderé a lo
planteado en el Articulo 16, de la Ley 594 de 2.0007 ; y teniendo en cuenta lo sefialado el Articulo 4, del
Decreto 2609 del 20128, sera la Subdireccion Administrativa, a través del Grupo de Gestion Documental,
la responsable institucional de coordinar la gestion documental.

2.7.4 Responsables del Programa de Gestion Documental - PGD en el MADR

Requerimiento administrativo, orientado a definir el grupo especial® que dentro del MADR, sera
responsable del Programa de Gestion Documental.

o Funcionarios y contratistas: Profesionales en ciencias de la informacion — Responsables de
formular, publicar, capacitar, liderar la implementacion y seguimiento del PGD.

7 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Op. Cit. Pag. 7.

8 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 3.

9 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1409. Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se
dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones. EN: DIARIO OFICIAL. Volumen 165. No. 47817. 30, AGOSTO, 2010. PAG. 1.
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e Funcionarios Oficina de Control Interno'®: Funcionarios que actuardn en coordinacion con los
funcionarios del Grupo de Gestién Documental y Biblioteca, en las labores de implementacion y
seguimiento del PGD.

2.7.5 Plan de capacitacion PGD - MADR

Requerimiento administrativo, orientado a definir y ejecutar dentro del MADR en el marco de los planes
anuales de capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los
diferentes servidores del MADR, orientado entre otros aspectos a ampliar y mejorar los conocimientos de
la gestion documental y la organizacién de los archivos, ademds formacion en el area de la auditoria de
informacion y manejo de procesos.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural dara cumplimiento a lo definido en el Articulo 14. Decreto
2609 de 2012. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones
pUblicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los recursos necesarios para capacitar en
el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios y contratistas de los diferentes niveles de la entidad.

2.7.6 Edificios de Archivo

a) Edificios e Instalaciones de Archivo. Estan orientados para que las instalaciones inmuebles
propios o de terceros, que el Ministerio, destine para depdsito, almacenamiento y consulta de
documentos, responda a lo solicitado en el Capitulo 7 “Conservacion de Documentos”, del Acuerdo
AGN No. 007 de 1994t de Reglamento General de Archivos, y a lo previsto en el Acuerdo 049 de

200072,
b) Servicios de apoyo logistico. A nivel institucional se deberan proveer los apoyos de tipo logistico,
como la disponibilidad de medios de transporte y demas servicios de comunicacion.

2.7.7 Tecnoldgicos

2.7.7.1 Medios de Generacion

Las lineas de accion del Programa de Gestion Documental del Ministerio, estaran orientadas a incluir,
verificar y validar que el componente tecnoldgico, permita una gestion documental eficiente dentro del
MADR, teniendo en cuenta, los diversos tipos de informacién que se generan en diversos medios y
formatos, y que esté alojada en los diversos sistemas de informacion del MADR, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

10 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 16

! COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit.,, p. 8

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 07 de 1.994. Por el cual se adopta y expide el Reglamento General
de Archivos.
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Universalidad: Tendra en cuenta la totalidad de las formas que generacidn de documentos institucionales
generados en el MADR por diferentes medios y sistemas, desde los fisicos (andlogos), hasta los
electronicos.

De los documentos institucionales, reflejara los sistemas de organizacion y conservacion de los mismos.

2.7.7.2 Dotacion de Unidades de Informacion (Hardware y Software)

Incorporan las condiciones de uso y consulta de los documentos, independientemente de los formatos o
condiciones en las que se generaron.

3. CONTENIDO, APROBACION, PUBLICACION, APLICACION Y DEMAS ASPECTOS DEL PGD
3.1 Contenido del PGD

Respondera al Anexo Programa de Gestion Documental, definido en el Articulo 13 del Decreto 2609 de
2012y a los elementos adicionales, que la gestion documental del MADR amerite incluir.

3.2 Aprobacion del PGD
Debera ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo del MADR.
3.3 Publicacion del PGD

Una vez elaborado y aprobado, este se publicara en la pagina WEB del MADR, siguiendo la siguiente ruta:

Cumpliendo con lo estipulado en el Articulo 12 del Decreto 2609 de 2012 y con el Manual de Gobierno en
Linea - GEL, Version 3.1., Anexo No.2, informacién minima a publica, del Manual13, se sefala que las
entidades deben publicar en el apartado de “Planeacion, Gestion y Control”, en un link denominado Informe
de Archivo, las Tablas de Retencion Documental y el Programa de Gestion Documental.

3.4 Aplicacion del PGD

El presente Programa de Gestion Documental, es de caracter interno y aplica para todas las dependencias
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. Y en general a las partes interesadas de la entidad (entes
de control, clientes y ciudadania), facilitando los mecanismos de participacion ciudadana.

La Subdireccion Administrativa por medio del Grupo de Gestion Documental y Biblioteca o quien haga sus
veces, coordinara la gestion documental como apoyo de las actividades administrativas, con base en lo
previsto en las disposiciones legales vigentes sobre la materia, manual especifico de funciones vy

13 COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Manual para la implementacion de la
Estrategia de Gobierno en linea en las entidades del orden nacional de la Replblica de Colombia. [En linea]. Encontrado en:
http://programa.gobiermnoenlinea.gov.co/apc-aa-files/eb0df10529195223¢01 1cab762bfe39e/manual-3.1.pdf. Anexo 2 pag. 80
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competencias laborales, SIG y deméas normas legales vigentes, velando por el estricto cumplimiento de lo
aqui expuesto.

3.5 Definicion de la politica de Gestion Documental

La politica de Gestién Documental del MADR se dirige a gestionar la informacién institucional tanto fisica
como electrénica, la adopcion de estandares para la informacion en cualquier soporte; al uso de
metodologias para la creacion, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion. La
implementacion del PGD y la cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas, otros
programas y sistemas a fines, y los productores de la informacion.

3.5.1 Gestion de la Informacion Fisica y Electrénica

El MADR adoptara modelos de gestion para la informacién fisica y electronica, nacionales o internacionales
homologados para Colombia por el Archivo General de la Nacion-AGN, el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion -
ICONTEC.

3.5.2 Estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte

El MADR adoptara estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, nacionales o
internacionales homologados para Colombia por el Archivo General de la Nacion, el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, y/o el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion — ICONTEC.

3.5.3 Metodologia General

El MADR analizara e identificara y aplicara las mejores practicas en la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

3.5.4 Programa de gestion de informacion y documentos - PGD

El MADR disefara e implementara el Programa de Gestién Documental - PGD como una estructura
normalizada y herramienta de planificacion estratégica a corto, mediano y largo plazo, debidamente
soportado en diagnésticos, cronograma de implementacion y recursos presupuestales.

3.5.5 Cooperacion, articulacion y coordinacion

El MADR fomentara la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, Grupo
del Sistema Integrado de Gestion, los productores de la informacion, que permitan mejorar y complementar
la gestion documental.

Avenida Jiménez N° 7A-17 - Recepcion respondencic y Oficina de Alencidn al Ciudadano Carrera 8 N° 12B - 31 - Cédigo Postal Nre. 11711 16
Conmutador (5712543300 - linea de Atencion Gratuita 018000510050 y desde Bogotd 60671 22 - www.minagrieuliura.gov.co



(&) MINAGRICULTURA é;‘:fgggggxgg

PAZ EQUIDAD EDUCACION

3.6 Instrumentos archivisticos del MADR
En este apartado se orienta a sefalar los instrumentos archivisticos, definidos en el articulo 8 del Decreto
2609 de 2012. Igualmente, se incorpora otros instrumentos archivisticos, que en el desarrollo de los
Decretos 2482, 2578 y 2609 de 2012, asi como lo contemplado en la reglamentacion de estos decretos a
través de los Acuerdos AGN 003, 004 y 005 de 2013, Normas Técnicas Colombianas, Circulares AGN,
Politicas Publicas y estrategias gubernamentales que imponga una gestion documental més eficiente como
Gobierno en Linea — GEL y Cero Papel en la Administracion Publica. Los instrumentos previstos
inicialmente seran los siguientes:

3.6.1 Cuadro de clasificacion documental-CCD
El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Literal a), Articulo 8, D. 2609/2012.

3.6.2 Tabla de Retencion Documental - TRD

La Tabla de Retencion Documental (TRD), Literal b), Articulo 8, D. 2609/2012; Acuerdo AGN No. 004 de
2013.

3.6.3 Tabla de Valoracion Documental - TVD
Si bien la Tabla de Valoracion Documental-TVD, no se sefiala en ninguno de los literales del Articulo 8, D.
2609/2012; para el caso del MADR, al contar con documentacion que clasifica dentro de la categoria de
Fondo Acumulado, se requiere la elaboracién de este instrumento archivistico, como una de las
herramientas de aplicacion'#

3.6.4 Inventarios documentales

El Inventario Documental, Literal e), Articulo 8, D. 2609/2012, como se contempla en el Literal a) Art. 18
del Acuerdo AGN No. 005.

3.6.5 Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Este instrumento archivistico se desarrollard dentro del Programa de Gestién de documentos electrénicos
MADR, sefialado como accion en el presente PGD, en el numeral 8.1.7.3, de Programas Especificos.

3.6.6 Bancos terminoldgicos de series, sub-series y tipos documentales

Los bancos terminologicos de Series y Sub-series y tipos documentales, Literal g), Articulo 8, D.
2609/2012.

3.6.7 Registro unico de series documentales

Registro Unico de Series Documentales, Numeral 4, Articulo 16, Decreto 2578/2012; Literal b), Articulos

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 de 2004 y Acuerdo 004 de 2013
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10, 18, Acuerdo AGN No. 004 de 2013.

3.6.8 Mapa de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad, Literal h), Articulo 8, D. 2609/2012.

3.6.9 Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos
y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Este instrumento archivistico, igualmente se desarrollard y harad parte del Programa de Gestion de
documentos electronicos, sefialado como accién en el presente PGD, en el numeral 4 Programas
Especificos.

3.7 Alcance y cobertura del PGD acorde a soportes y medios de registro de informacion

En la formulacién, disefio, implementacion del PGD y de los Programas Especificos que lo componen, se
tendra, como ambito de cobertura la informacion generada, registrada y contenida por las dependencias
del MADR en los siguientes soportes y medio:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

b) Archivos institucionales (fisicos y electronicos).

c) Sistemas de Informacion Corporativos

d) Sistemas de Trabajo Colaborativo

e) Sistemas de Administracion de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electronica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas o medios de video y audio (analogo o
digital), etc.

j) Cintas y medios de soporte (backup o contingencia).

k) Uso de tecnologias en la nube.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos, buscaré a partir del inventario de
sistemas de informacion del MADR que se tenga, contar con el inventario de los tipos documentales

generados en formato electrénico, como informacion basica tendiente a:

e Determinar el sistema o herramienta tecnolégica donde nace o se origina.
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La frecuencia volumen y caracteristicas.

Si ademas del soporte electrénico, también se genera en medio analogo.

Si estd contemplado en el Sistema Integrado de Gestion-SIG, tipo de proceso, frecuencia de
generacidn y codificacion en el SIG.

Si esta definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie.

Puntos de acceso.

Frecuencia de consulta.

Medios de conservacion y preservacion.

Formas de consulta a futuro.

e e o o o

Se tendran como criterios de produccién o conservacion, los generados en los medios previstos en el
Articulo 2, Decreto 2609 de 2012.

4.2 Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales del MADR, estard orientado a definir, identificar,
caracterizar, los documentos institucionales que ante la ocurrencia de eventuales siniestros originados por
efectos fisicos, biolégicos 0 humanos, deben ser conservados y preservados con el fin de garantizar la
existencia, gestion y continuidad del MADR a futuro, mediante la formulacion de politicas, metodologias,
responsabilidades tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los mismos.

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales del MADR, estara orientado a:

Proteger los documentos vitales de la destruccion total o parcial, ante desastres ocasionados por efectos
fisicos, biologicos 0 humanos.

4.3 Programa de gestion de documentos electronicos

El Programa de Gestion de Documentos Electronicos, esta orientado a garantizar una eficiente y técnica
gestion de documentos electronicos en el MADR a partir del cumplimiento de un Modelo de Requisitos que
incluye entre otros elementos de Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad y
Conservacion, los cuales garantizan que los documentos electronicos mantienen su valor de evidencia a
lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos. El programa debe
apoyarse en el uso de tecnologias tipo de Sistemas Gestién de Documentos Electrénicos de Archivos —
SGDEA, que incluyan el manejo de formas y formularios electrénicos. Se deberan tener en cuenta los
estandares de la Ley 1437 de 2011 y los desarrollos y los ajustes a nivel de Acuerdos AGN, Guias AGN
MinTIC, Normas Técnicas Colombianas, Normas IS0, la Estrategia de Gobierno en Linea — GEL.

Se tendra en cuenta lo atinente a las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema Nacional de
Archivos Electronicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional de Archivos.

Meta: Disenar e implementar el Programa de Gestion de Documentos Electronicos.
Recursos: Firmas y certificados electrénicos
Sistema: Gestion de Documentos Electronicos de Archivos - SGDEA
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Articulacion: Plan estratégico de tecnologia (PETI), Plan Institucional de Capacitacion
4.4 Programa de archivos descentralizados

Estara orientado para el caso del MADR, a la institucionalizacion del Archivo Centralizado, como una nueva
instancia de gestion documental.

4.5 Programa de reprografia archivos descentralizados (sistemas de fotocopiado, impresion,
digitalizacion y microfilmacién).

El programa de reprografia del MADR debe incluir los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion
de documentos que forman parte del acervo documental de la entidad, a nivel de los archivos de gestion,
centralizado y Central.

Estara determinado por la conservacion y preservacion de las series misionales y de valor historico que
genera el MADR

Meta: Disefiar e implementar el Programa de Reprografia.
Recursos: 1 Ingeniero de sistemas, 1 Restaurador, 1 Bibliotecologo Archivista.
Articulacion: Plan estratégico de tecnologia (PETI), Plan Institucional de Capacitacion.

4.6 Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, etc.).

El Programa de documentos especiales del MADR estara orientado a definir estandares de los documentos
en diversos formatos que ha generado a lo largo de su historia el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural y que viene generando actualmente el MADR, con el fin de garantizar la conservacion y preservacion
de sus contenidos, acudiendo a procesos técnicos como la migracién a otros formatos, en aras de
garantizar la lectura, consulta y uso

4.7 Programa de auditoria y control.

El Programa en materia de gestion documental, esta orientado a que el Grupo de Gestion Documental en
trabajo coordinado con las otras &reas que intervienen en la implementacion del PGD, capaciten, midan y
evallen la consecucion de las metas y objetivos de cada uno de los aspectos del PGD.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Esta parte del Programa de Gestion Documental-PGD debe contener las orientaciones de caracter
administrativo, tecnoldgico, econdmico, corporativo o normativo, formuladas por el Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural-MADR a través de la Subdireccion Administrativa Grupo de Gestion Documental y
Biblioteca, dirigidas para que cada uno de los procesos de la gestion documental, se desarrolle
ajustandose a los principios:

a) Planeacion
b) Eficiencia
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c¢) Economia

d) Control y seguimiento

e) Oportunidad

f) Transparencia

g) Disponibilidad

h) Agrupacién

i) Vinculo archivistico

j) Proteccion del medio ambiente
k) Autoevaluacion

I) Coordinacion y acceso

m) Cultura archivistica

n) Modernizacion

0) Interoperabilidad

p) Orientacion al ciudadano

q) Neutralidad tecnolégica

r) Proteccion de la informacion y los datos.

5.1 Planeacion

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la
entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion
y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomético y su registro en
el sistema de gestion documental.

El Proceso de Gestion Documental de Planeacion al interior del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
la Subdireccion Administrativa - Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, formulard, establecera,
documentara, implementara y mantendra la politica de gestion documental del Ministerio ajustada a la
legislacion, especificaciones técnicas, administrativas, tecnoldgicas, buenas précticas y politicas publicas
en materia de gestion documental.

El desarrollo u operativizacion del Proceso de Gestion Documental de Planeacion en el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, se contemplara a través del presente Programa de Gestién Documental, el
cual sera formulado en los términos del Decreto 2609 de 2012 y demas directrices definidas por el Gobierno
Nacional, su elaboracion estara a cargo de la Subdireccién Administrativa - Grupo de Gestion Documental
y Biblioteca, responsable de su orientacion y seguimiento. Su aprobacion se hara por parte del Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo del MADR y para su implementacion, la Subdireccion
Administrativa contara con la participacién de la Oficina de Control Interno de la MADR.

El Programa de Gestion Documental, tiene como requisitos y metodologia de elaboracion de los principios
y aspectos, que rigen la gestion documental en el MADR.
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5.2 Produccion

Desde el punto de vista legal, el Literal a), del Articulo 9, del Decreto 2609 de 2012, define el proceso de
Produccion como:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y
estructura, finalidad, 4rea competente para el tramite, proceso en que actda y los resultados esperados’

técnicamente, la Guia para la implementacion de un PGD', lo define como “Generacion de documentos
de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.”

Desde el punto de vista del principio de la eficiencia, el PGD, estara orientado a que en el MADR, la
produccion documental, permita que solo se generen los documentos que son necesarios para el
cumplimiento de sus funciones y que estos estén reflejados en cada uno de los procesos que hagan parte
del Sistema Integrado de Gestion-SIG, para lo cual el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca orientara,
documentard, participara, asesorara y acompariaré a las éreas en la documentacion del proceso de
produccion documental, en el cual se tendrén en cuenta las diversos tipos de produccion documental, el
cual se regira por la racionalizacion de su produccién (tanto analogos como electronicos); sensibilizar y
generar buenos habitos frente al uso del papel; fomentar el modelo de Cero Papel en la Administracion
Publica contribuyendo a pasar de un modelo de tramites y procedimientos basados en papel a un Ministerio
con tramites y procedimientos electronicos.

Desde el punto de vista del principio de Economia y lo formal, la produccién documental, propendera por
el uso de la imagen corporativa, conservando los datos identificatorios institucionales definidos, en cuanto
a logos y pie de pagina adoptados, usando primordialmente los colores blanco y negro, buscando de esta
forma ahorros en los diferentes procesos de la gestion documental.

El proceso de gestion documental de produccion, desde el principio de la proteccion del medio ambiente,
estara orientado a evitar la generacion de documentos impresos en papel dado el proceso de longevidad
de ese medio como registro de informacion, cuando por exigencias de tipo legal, técnico o administrativo
no sea requerido.

5.2.1 Elaboracion de Comunicaciones Oficiales

5.2.1.1 Imagen corporativa

Con el propésito de reflejar una adecuada imagen corporativa, la elaboracién de comunicaciones oficiales se
realizara siguiendo los modelos de las normas ICONTEC, adoptados por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, a nivel nacional y en la papeleria establecida en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad
del Ministerio.

5 COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012, Op. Cit., p. 7.
16 COLOMBIA. Archivo General de la Nacién. Sistema Nacional de Archivos. Guia para, Op. Cit., p. 17.
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5.2.1.2 Seleccion tipo documental

Para la produccion de comunicaciones oficiales del Ministerio de Agricultura se establecen los siguientes
tipos documentales:

o Oficios de Salida-1 Todas aquellas comunicaciones que son enviadas al exterior de la entidad.

e Oficios de Entrada-2 Todas aquellas comunicaciones que ingresan al MADR, pero que son
Unicamente de tramite competente de la entidad.

e Memorando-3 Todas aquellas comunicaciones de tramite interno.

e Circulares. Son las comunicaciones con un mismo contenido dirigidas a varios destinatarios
internos 0 externos, deben ser numeradas por cada vigencia y estaran a cargo de la Secretaria
General.

5.2.1.3 Requisitos de presentacion

Los documentos no deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntuacion.

La presentacion debe ser impecable sin borrones, ni repisados.

El tipo de tamafio de la letra deben facilitar la lectura del texto, empleando el tipo Arial tamario 12.

Todos los documentos deben ir firmados en esfero de tinta negra, teniendo en cuenta el sistema

integrado de conservacion, el cual garantiza la nitidez en el proceso de microfilmacion.

Se deben imprimir a doble cara.

e Elpapel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de impresion que se utilice.
Para garantizar la permanencia de la informacién transmitida via fax contenida en papel quimico,
se debe fotocopiar.

o Eluso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y conservacion
del documento.

e El uso de grapas, clips y otros elementos metalicos aceleran el deterioro del documento. Una

forma de evitar el contacto directo es el de emplear un tirilla de papel entre el documento y el

gancho.

5.2.1.4 Firmas Comunicaciones Oficiales

Podran firmar cualquier tipo de comunicacién oficial, quienes desempefian cargos de: Ministro,
Viceministros, Secretaria General, Directores, Subdirectores Administrativos, Jefes de Oficina,
Coordinadores de Grupo Internos de Trabajo.

Las comunicaciones oficiales a nivel internacional solamente podran ser firmadas por: Ministro, Secretaria
General, Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina.
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Las comunicaciones oficiales podran ser firmadas por funcionarios de planta y en ningun caso por
contratistas.

5.2.1.5 Clasificacion de las comunicaciones oficiales

Se consideran comunicaciones oficiales todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a la entidad, independientemente del medio utilizado, que sean recibidas,
enviadas y radicadas a través del Grupo de Gestion Documental y Biblioteca de la Subdireccion
Administrativa. Ningdn funcionario del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural podra recibir o distribuir
correspondencia externa a través de otras oficinas 0 dependencias, diferente a la Ventanilla Unica de
Correspondencia.

Las comunicaciones oficiales del Ministerio de Agricultura se clasificaran en externa: recibida y producida;
interna: recibida y producida, se les definird como a continuacion se indica:

e Comunicaciones oficiales externas: Son las comunicaciones que ingresan a través de: La
ventanilla de recepcién de correspondencia del Grupo de Gestion Documental y Biblioteca de la
Subdireccién Administrativa, redes de correos, dirigidos al Ministerio de Agricultura, como entidad
y a sus funcionarios en calidad de tales.

o Comunicaciones oficiales via fax o correo electrénico: Son las comunicaciones que ingresan
a las diferentes direcciones de correo electrénico del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
0 al fax que se encuentra instalado en la entidad. Estas comunicaciones deben ser administradas
por el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, para garantizar la oficializacion, seguimiento y
control de su trémite.

e Comunicaciones oficiales internas y externas enviadas: Son las comunicaciones que se
producen en cualquier dependencia del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, conforme al
procedimiento que se establece para ello, dirigida a otras oficinas de la entidad, a otros entes
publicos o privados o personas naturales y se framitan a través del Grupo de Gestion Documental
y Biblioteca.

5.2.1.6 Radicacion Comunicaciones Oficiales — Generalidades

Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de 0001, utilizando sistemas manuales,
mecanicos o automatizados, de acuerdo con la tecnologia que haya incorporado la entidad y se dejara
constancia de la fecha y hora de recibido, tal como se expresa en el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el
Archivo General de la Naciéon-AGN. Este nimero se constituye en la Unica identificacion del documento.
Se empleard un ndmero consecutivo para las comunicaciones internas y otro para las comunicaciones
externas.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural maneja la radicacion de los documentos identificandola con
un nimero compuesto por 14 digitos, establecidos de la siguiente manera:

a) Los cuatro primeros digitos corresponden al afio en el que se radico el documento (2013,
2014,2015...)

b) Los siguientes tres digitos corresponden al codigo de la dependencia que radico dicha
comunicacion (100, 200, 300, 313,340...)
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c) Los seis siguientes digitos corresponden al consecutivo asignado por el sistema.

d) El ultimo digito corresponde al tipo documental el cual nos identifica si el documentos es; una
respuesta o salida (-1), una entrada o documento recibido (-2) y un comunicado interno o
memorando (-3).

2013 313 000125 2 ¢

| t Ll jo ik }
ik ey [~ % e,

a) b) ¢ d

Los procedimientos para la radicacion de comunicaciones oficiales producidas, velaran por la
transparencia de la actuacion administrativa, razon por la cual no se podrdn reservar numeros de
radicacion, ni se radicaran comunicaciones sin firma, ni habra numeros repetidos, enmendados, corregidos
o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion, sin utilizar el complemento de
A,B,C, o bis.

Cuando existan errores en la radicacion y se anulen numeros, se debe dejar constancia por escrito, con la
respectiva justificacion y firma del funcionario a cargo de la radicacion y de su jefe inmediato. Los
funcionarios del area de radicacion quedan facultados para devolver a la dependencia las comunicaciones
que no reunan las formalidades establecidas.

Las comunicaciones oficiales que produzca la entidad con destino a otras instituciones y a personas
naturales o juridicas, seran entregadas en el quinto piso del Ministerio en el horario y frecuencia
establecida. Se someteran al proceso de revision antes de proceder a su radicacion, con el fin de constatar
que han sido debidamente firmadas por el funcionario autorizado, que los anexos que se anuncian estan
completos, foliados, que trae el antecedente y las copias, y que contiene las copias del original para la
serie documental “Consecutivo de Correspondencia” y para el archivo de gestion de la oficina productora.

5.2.1.6.1 Consideraciones generales

¢ EnlaRadicacion del documento se debe tener presente que es de suma importancia que los datos
que se cargan a ORFEQ sean los mismos que se encuentran en la correspondencia fisica.

e Siel documento lleva anexos, se debe especificar en la parte inferior del documento proyectado,
anexarlos en forma fisica y especificar en ORFEQO (descripcion anexos) que es lo que esta
anexado.

e Encaso de radicar y no utilizar el numero de radicacion, se debera solicitar la anulacion del mismo
mediante la plataforma ORFEQ, informando al Grupo de Gestion Documental, quien procedera
realizar la respectiva acta de anulacion.
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5.2.1.6.2 Radicacion comunicaciones oficiales de salida (-1)

« Asignacion por ORFEQ de un niimero de consecutivo a las comunicaciones oficiales emitidas por
el MADR, bajo las condiciones y formatos establecidos para este proceso.

e Ladependencia al momento de proyectar el documento, debera verificar los datos del destinatario,
para que la entrega de las comunicaciones oficiales sea mas efectiva y asi evitar devoluciones por
parte del operador de correos que presta el servicio.

e Se recomienda marcar los sobres con el cargo de la persona, en lugar del nombre, ya que por los
constantes cambios en el personal, son frecuentes las devoluciones con motivo “destinatario
desconocido”.

e Se debe imprimir original y dos copias:

La primera para el destinatario, la cual debe ir en sobre abierto para que el funcionario encargado del
despacho de la documentacion, verifique el contenido del sobre.

La segunda copia para el consecutivo de comunicaciones oficiales de salida, el cual es custodiado y
conformado por el Grupo de Gestién Documental y Biblioteca.

La tercera copia para la dependencia que emite la respuesta y debera ser archivada en el respectivo
expediente.

Cuando la comunicacion de salida es respuesta a un radicado de entrada (-2), se debe realizar como
anexo para crear vinculo entre la comunicacion de entrada (-2) y la radicacion de salida (-1).

5.2.1.6.3 Radicacion de comunicaciones internas memorandos (-3)

Asignacion en ORFEQ de un nimero de consecutivo a las comunicaciones oficiales interas emitidas
por el MADR, bajo las condiciones y formatos establecidos para este proceso.

Al generar el Memorando se deberd verificar los datos de la persona a la cual se le esté remitiendo la
comunicacion:

v" Nombre del Funcionario
v" Dependencia

Se debe tener en cuenta que los Memorandos (-3) solo son remitidos y destinados por los Jefes de
las dependencias 0 grupos.

Una vez producido el Memorando en los formatos y las condiciones establecidas por el MADR (1.1.
Consideraciones generales), se debe imprimir un solo original, que serd entregado a la dependencia
correspondiente, con sus respectivos anexos y reasignado por ORFEQ en PDF o TIF, se utilizara para
el entrega el formato (“F03-PR-ALI-19 Entrega de documentos” )

La dependencia que recibe el memorando, le asignara el respectivo expediente virtual para su
posterior archivo, indicando en la observacion que recibié a satisfaccion.

Avenide fiménez N° 7417 - Recepcién mespondencia y Oficina de Atencion al Ciudadano Carrera 8 N° 128~ 31 - Cédigo Postol Nro. 11711 26
Conmutador (571) 254 33 00 - linea de Atencién Gratuita 018000510050 y desde Bogoid 6 0671 22 - www.minagriculura.gov.co



%) MINAGRICULTURA @;.‘{',’335‘,’;;‘;2

== PAZ EQUIDAD EDUCACION

6. GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actividades que incluyen la verificacion, recepcion, radicacion, direccionamiento vy
digitalizacion de los documentos que lleguen o ingresen por el drea de correspondencia al Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, ya sea de manera personal, correo postal, correo electronico y pagina web.

6.1 Recepcion de comunicaciones oficiales

El horario para la recepcion de la correspondencia al publico, en el Grupo de Gestion Documental y
Biblioteca, se establece en jernada continua de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., en jornada continua de lunes a
viemnes,.

6.1.1 Recepcion de Comunicaciones Oficiales y otros Envios Postales'”
Todas las comunicaciones oficiales se recibiran a través del Grupo de Gestion Documental y Biblioteca.

Cuando una dependencia de la entidad reciba una comunicacion oficial por medios electronicos,
magnéticos, fax (si es papel quimico se debera fotocopiar) o cualquier otro medio, estara en la obligacion
de enviarla inmediatamente al Grupo de Gestion Documental y Biblioteca para que se oficialice su ingreso
a la entidad.

Las comunicaciones oficiales que se reciben en la entidad se someteran a un proceso de revision antes
de legalizar su recepcion, con el fin de determinar si son de caracter oficial y si ameritan radicacion.

Se identificaran sobres 0 paquetes sospechosos, antes de abrirlos, de acuerdo con las siguientes
recomendaciones:

Sobres 0 paquetes cuyo peso es excesivo

Sobres 0 paquetes sin remitente

Paquetes sucios, manchados o con olores extranos
Exceso de avisos o de sellos postales

Palabras restrictivas

Paquetes amarrados con cables o presencia de cables

o o @ o o o

Si se encuentran estos u otros indicios que adviertan la posibilidad de que existan artefactos explosivos o
sustancias extrafas, se debe, entre otras medidas de precaucion, aislar el paquete extrafio, indagar y
verificar su procedencia, no abrirlo y llamar a los expertos en explosivos o a los organismos de seguridad
competentes.

7 Decreto 229 de 1995. Por el cual se reglamenta el servicio postal. Art. 2. Envios de correspondencia y otros objetos postales.
Presidencia de la Republica. Bogota. 1995; derogado por la Ley 1369 de 2009.
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Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su
contenido, se considerara anénima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde
se determinaran las acciones a seguir. Su control se efectuara por otros envios recibidos

Si el documento no se encuentra foliado, se solicitara al Usuario que realice la foliacion del documento €
indique sus anexos (CDs, folletos, libros, revistas, etc...), si el usuario insiste en no foliar, se dejara
constancia en el documento original y la copia (Entrega del documento sin foliacion).

Se genera nimero de radicado y se le pone tanto al original como a la copia del documento. Si el usuario
no trae copia se le debe indicar que es necesario, para la constancia de entrega del documento.

Se le informa al usuario que puede hacer seguimiento a su peticién, ingresando por la pagina
www.minagricultura.gov.co, en la opcién Atencion al ciudadano/Consulte su solicitud, digitando el nimero
de radicado.

En el caso de los operadores de correo que traen masivos de correspondencia, se les recibe y se les
coloca el sello de recibido con su respectiva fecha.

Se verifica que el destinatario en la planilla o guia corresponda a los sobres recibidos y se coloca sello en
la guia con fecha y hora.

Se realiza apertura de los sobres y encarpetado.

Colocar el sello oficial del MADR al documento indicando fecha, hora, cantidad de folios de dicha
comunicacion y anexos del documento.

Hacer entrega de los comunicados ya foliados y con el sello correspondiente a los encargados de la
radicacion dejando como prioridad tutelas, solicitudes del congreso y derechos de peticion, por sus
tiempos de respuesta, el resto en orden de llegada.

Es necesario recordar que NO todo documento debe ser radicado ya que lo catalogado como informativo
(no oficial), sera entregado a la dependencia de manera personal, diligenciando para esto el formato de
entrega de correspondencia, en el que se relacionard la documentacion entregada, por ejemplo todo lo
relacionado con; invitaciones, agradecimientos, revistas, Boletines promocionales, etc... (Ver Articulo
segundo / ACUERDO No 060 DEL 30 DE OCTUBRE DE 2001).

Cuando la comunicacién no contenga un oficio remisorio, se debera dejar la portada del sobre como
remisorio y direccionarla segun su contenido a la dependencia competente.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural cuenta con un correo electrnico para la recepcion de
comunicaciones electrénicas (gestion.documental@minagricultura.gov.co), al cual se deberan remitir
todos los correos que sean de caracter oficial, para que el Grupo de Gestién Documental y Biblioteca los
radigue por medio del aplicativo Orfeo.
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El funcionario que administra el correo electronico institucional
gestion.documental @minagricultura.gov.co verifica si los mensajes son documentos a radicar, realiza la
impresion y encarpetado para su posterior radicacion y digitalizacion, en caso de que el correo electronico
contenga anexos, estos se cargaran a través del Sistema de Gestion Documental Orfeo y quedaran como
archivos adjuntos al nimero de radicado.

6.1.2 Radicacién, Clasificacion, Digitalizacion y Distribucién de Comunicaciones Oficiales?®

Asignar un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas en los términos establecidos
en el articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio,
con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establézcala Ley.
Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de la radicacion del documento.

Clasificar las comunicaciones segun su orden jerarquico de importancia.

Verificar si el documento ya fue radicado. Si el documento cuenta con iguales caracteristicas y anexos,
se imprimira el mismo sticker del primer documento que llegd. Silos datos y el contenido son complemento
del primer, se asignara un nimero nuevo de radicacion y se asociara al primer documento.

Diligenciar en mayuscula fija el formulario Orfeo teniendo en cuenta los campos obligatorios, los cuales
son; Direccion, Nombre, Apellido, Direccion, Municipio y Dpto.

Describir el contenido del documento, en un asunto corto y claro con el que se identificara el tema del
documento.

En el caso de traer anexos se anotara en el campo “anexo” del formulario ORFEO la descripcion de lo
que adjunta el documento (CDs, folletos, libros, revistas, etc...).
Direccionar el documento a la dependencia correspondiente.

Después de que el sistema asigna un nimero de radicado, imprimir la etiqueta de radicado y colocar en
la parte superior derecha del frente del documento. Si por algun motivo dicho espacio se encuentra con
informacion como logos, sellos o impresos, se colocara en la parte inferior derecha del frente del
documento. Solo en los casos donde no se posible ubicar el sticker en el frente del documento, se hara al
respaldo del mismo.

Asignar una imagen (TIF) al documento ya radicado, con el fin de que el funcionario en la dependencia
pueda tener acceso a la informacion del documento de manera répida y oportuna.

Realizar la digitalizacion haciendo uso de la herramienta ORFEO SCAN
Se digitaliza el documento y se realiza una revision de calidad de imagen, eliminando manchas y hojas
blancas que el escaner no logre eliminar.

Se realiza el envio de la imagen.

18 Acuerdo No. 060 de 2001
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Al terminar la digitalizacién del total de los documento se debe ordenar de manera consecutiva y de forma
ascendente todas las carpetas para su posterior entrega.

El funcionario encargado del procedimiento realiza un listado de las comunicaciones radicadas el dia
anterior, con el fin de poder identificar a que dependencia pertenece.

Cuando se tienen separados los documentos por dependencia, el funcionario responsable realiza la
entrega fisica de las comunicaciones.

En los casos en que la Dependencia solicita un documento de caracter urgente, puede acercarse a la
oficina de correspondencia, donde se le hara entrega del documento personalmente diligenciando el
Formato de registro de correspondencia para entrega directa de comunicaciones oficiales (formato entrega
de correspondencia).

6.1.3 Distribucién de documentos internos (-3)

Deben ser reasignadas virtualmente a la bandeja de la dependencia destino, y su entrega fisica con los
respectivos anexos. Para la cual se debe utilizar el (formato FO3-PR-ALI-19 Entrega de Documentos)

6.1.4 Distribucion de documentos enviados (-1)

Recibir los documentos junto con la relacién de la planilla
e Revision en el sistema ORFEQ del numero de radicado y que este se encuentre con imagen y
firma, de lo contrario de procedera con su devolucion
e Clasificacion de correspondencia por tipo de envio a realizar (Certificado, Post Express, Normal, al
dia, Internacional).
e Clasificacion de correspondencia por ubicacion geogréfica del destinatario.
v" Local = Cobertura de Bogota dentro del area urbana
v Nacional = Demas ciudades del pais.
v Internacional = Demas paises del mundo.
e Se elabora una relacion de los documentos en el aplicativo SIPOST en la cual se verificara la
existencia de las direcciones.
o Se genera una orden de servicio por medio del sistema SIPOST la cual arrojara los consecutivos
de guias (RX, RB, YY), con los cuales se podra realizar el seguimiento a las comunicaciones,
mediante la pagina: http:/trazabilidad.sipost.co:8080/default.aspx?Buscar.

o Se realiza la entrega de los sobres a la empresa Servicios Postales Nacionales S.A. 4-72, quien
procedera a su distribucion.
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7. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Realizar el conjunto’® de operaciones técnicas para declarar, clasificar, ordenar y describir los documentos
de archivo en el Sistema de Gestion Documental del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural-MADR

7.1 Alcance

Este procedimiento comprende actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion documental en las
etapas de archivo de gestion y archivo central del MADR.

7.2 Criterios para la organizacion de los archivos de gestion

e La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en los cuadros de clasificacion
documental adoptados por la entidad y las Tablas de Retencion Documental debidamente
aprobada

e Los expedientes se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo agrupados en
desarrollo de un mismo tramite, actuacién o procedimiento, independientemente del tipo de
informacién, formato o soporte y deben agruparse formando series o subseries documentales. El
documento con la fecha méas antigua de produccién, sera el primer documento que se encontrara
al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontraré al final de la misma.

¢ Laordenacion del expediente debe realizarse en carpetas blancas desacificadas de cuatro aletas
y respetando el principio de orden original, que busca mantener la integridad del expediente
durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo que éste reuna la totalidad de los documentos
gestionados durante la etapa activa de tramitacién, sino que refleje finalmente la secuencia y orden
como fueron tramitados los documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los
expedientes de una entidad. No exceda méas de 250 folios por carpeta.

e En caso de encontrar dos documentos con diferente numero de radicado pero iguales
caracteristicas en su contenido, la dependencia o la persona encargada de la conformacion del
expediente, decidira cual documento archivara en el expediente tanto fisico como electrénico.

e La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite,
esta obligada a elaborar la hoja de control por expediente, en el cual se consigne la informacion
basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la respectiva foliacién. Cuando se realice
la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompanados de la respectiva hoja de control
al principio del expediente.

o Lafoliacidn se realizara por el responsable de cada area en la parte superior de cada documento
de acuerdo a la direccidn del texto, debera ser legible, en lapiz de mina negra y sin enmendaduras
(no utilizar esfero).

e Los documentos de apoyo no se consignan en la Tabla de Retencion Documental de las
dependencias y por tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando
constancia en ACTA suscrita por el respectivo jefe de la dependencia.

19 |bid, Decrato 2609 de 2012 Articulo 9, literal d.
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o Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar de tal forma que se
permita su ubicacion y recuperacion. Se rotulara cuando ya el expediente se encuentre cerrado y
valla a ser transferido al archivo central. Se rotularé teniendo en cuenta el formato FO4-PR-ALI-
07.

7.3 Criterios para la organizacion archivo central

e Recibir de las dependencias, las transferencias documentales primarias en las unidades de
conservacion (cajas, carpetas) adoptadas por la Entidad conforme con las directrices establecidas

o Ubicar las cajas en la respectiva estanteria

o Adoptar los sistemas que permitan ubicar secciones, y velar por la correcta organizacion e
instalacion de las unidades de conservacion y almacenamiento

e Mantener actualizado los inventarios con el fin de facilitar la localizacion de la informacion y de ser
necesario elaborar los instrumentos de consulta requeridos

o Aplicar los procedimientos establecidos en las TRD y TVD, se conservaran las series
documentales o asuntos hasta que se cumpla la fecha establecida

e Realizar la seleccion, eliminacién de las series correspondientes o preparar la transferencia
secundaria al AGN, teniendo en cuenta los criterios para su elaboracion

e Remitir la transferencia secundaria al Archivo Historico, verificando previamente los procesos
técnicos de organizacion de los documentos y de acuerdo con el Cronograma y en el formato Unico
de inventario documental

7.4 Transferencias documentales
7.41 Objetivo

Realizar el conjunto® de operaciones técnicas para efectuar la transferencia de los documentos durante
las fases de archivo

7.4.2 Alcance

Este procedimiento comprende las transferencias primarias y secundarias realizando actividades de cotejo
de inventarios y validacion de la documentacion.

7.43 Actividades

e Las transferencias para archivo de gestion, deben ser anuales.

e El Grupo de Gestion Documental elaborard y enviard a las dependencias, el cronograma de
Transferencias, indicando la fecha limite para transferir sus documentos.

e Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental, para ello se elaborara un plan de transferencias y se seguiré la metodologia

20 |hid. Referencia. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal e. Organizacion
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y recomendaciones que sobre el particular haga el coordinador del Grupo de Gestion Documental,
diligenciando el Formado Unico de Inventario Documental -FUID F09-PR-ALI-07.

o Registro los datos completos, en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID, teniendo en
cuenta que si un expediente estd conformado por varias carpetas, en la columna “numero de orden”
consignara solamente el nimero que corresponda consecutivamente y en la columna denominada
notas, indicara cuantas carpetas conforman el expediente. Imprima el Formato de Inventario
Documental — FUID y remita con memorando al Grupo de Gestién Documental, quien deberd
devolver escaneado el formato firmado.

e Las cajas X-200 que se utilicen para la transferencia se identificaran con el Formato Identificacion
de cajas F05-PR-ALI-07, seran suministradas por el Grupo de Gestion Documental.

« Ladependencia debe conservar la copia del inventario documental de transferencia, para consultas
posteriores y determinar responsabilidades.

e Los funcionarios o contratistas de Gestion Documental designados, se desplazaran a las
dependencias, con el fin de asesorar y verificar la cantidad y calidad en el procedimiento de la
transferencia.

o Eltraslado fisico de la documentacion debe hacerse y gestionarse desde cada oficina productora
a las instalaciones del Mezanine Carrera 10 No. 16-92 por los responsables tanto de Gestion
Documental como de la dependencia.

¢ Las dependencias que no puedan cumplir con el Cronograma establecido, informaran por escrito
el motivo del incumplimiento y la propuesta de la nueva fecha a transferir. En el caso de omisién
total e injustificada de la transferencia, el Coordinador del Grupo de Gestion Documental, informara
por escrito al (Ia) jefe de la Subdireccion Administrativa y éste(a) a su vez, a las oficinas de Control
Interno y Control Interno Disciplinario.

e Para la transferencia de la documentacion histérica correspondiente al MADR al Archivo General
de la Nacion-AGN, se debera seguir los lineamientos establecidos por el ente Rector de la Politica
Archivistica en Colombia.

o Ladocumentacion debe estar debidamente organizada, con sus inventarios y demas formalidades
técnica (Ver Decreto No. 1515 de 2013 del Ministerio de Cultura), “Por el cual se reglamenta la Ley
80 de 1989 en lo concerniente a las Transferencias Secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de la Nacién, a los Archivos Generales de los Entes Territoriales, se derogan
los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”.

7.5 Disposicion de documentos

7.5.1 Objetivo

Realizar seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su preservacion
temporal, permanente a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién2! y
Valoracion Documental del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural-MADR.

21 |bid. Referencia. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal f.
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7.5.2 Alcance

Este procedimiento comprende desde la seleccion de los documentos de archivos acorde con el periodo
de retencion establecido en las Tablas de Retencion Documental y Valoracion Documental hasta la
aplicacion de la técnica de disposicion final que corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales y
electronicos.

7.5.3 Actividades

e Seguimiento y control de calidad y confidencialidad para la realizacion de la destruccion
documental a través del convenio de reciclaje.

o Seleccién de documentos de acuerdo a la finalizacion del periodo de retencion indicado en las
Tablas de Retencion Documental y Valoracion Documental, aplicando las técnicas de muestreo?®?.,

« Eliminacién documental en soporte fisico, digital y electronico, el cual debe: actas de aprobacion
de eliminacion por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, garantizar la conservacion
de los metadatos del procedimiento, integrar la dada de baja de los activos de informacion,
publicacion en sitio web de los inventarios y actas de los documentos eliminados.

7.6 Preservacion a largo plazo

7.6.1 Objetivo

Aplicar durante la gestion el conjunto de acciones?* necesarias para garantizar la preservacion en el tiempo
de los documentos independientemente de su soporte, medio y forma de registro o almacenamiento dentro
del sistema de gestion documental del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

7.6.2 Alcance

Este procedimiento comprende desde el desarrollo del sistema integrado de conservacion, pasando por la
preservacion de informacion y conservacion documental hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a
largo plazo de documentos fisicos, digitales y electronicos

7.6.3 Actividades

o Elaborar la politica de preservacion de documentos a largo plazo.

o Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion orientados al fondo Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural en las etapas de archivos de gestion y archivo central en concordancia
con lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014.

22 Para la aplicacién de las técnicas de muestreo referencia: NTC-1SO 2859-5, procedimiento de muestreo para inspeccion por
atributos. Parte 5: sistema de planes de muestreo secuencial determinados por nivel aceptable de calidad (NAC) para inspeccion
lote por lote

23 Colombia. Archivo General de la Nacion. Decreto 2578 de 2012, articulo 25; y Acuerdo 004 de 2013, articulo 15

24 |bid. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal h.
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e Administrar el Plan de Conservacion Documental, el cual incluye los programas de conservacion
preventiva.

e Administrar el Plan de Preservacion Digital de la informacion a largo plazo.

e Se complementa con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos-PINAR.

7.7 Valoracion documental
7.7.1  Objetivo

Realizar el conjunto?5de operaciones técnicas para determinar los valores primarios y secundarios con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final:
eliminacion o conservacion temporal o definitiva.

7.7.2 Alcance

Este procedimiento inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continua durante el
ciclo de vida del documento hasta la aplicacion de las técnicas de disposicion final de los documentos.

7.7.3 Actividades

¢ Indicar los lineamientos que se deben seguir para evaluar la autenticidad e integridad de documentos
glectronicos de archivo

e Valorar la informacién producida y recibida, e identificar cuando y como se declarara en los
instrumentos sefialados en la Ley de transparencia2s. indice de informacién clasificada y reservada,
registro de activos de informacion, esquema de publicacion de informacion, articulado con las Tablas
de Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion Documental

e Se complementa con las acciones programadas en el Plan Institucional de Archivos-PINAR.

8. PUBLICACION Y APROBACION

El Programa de Gestion Documental - PGD en su primera version, se encuentra aprobado por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo, segun Acta No. 5 del 29/09/2016 y publicado en la pagina WEB
de la entidad, con la finalidad de socializarlo con el personal de la entidad y dar acceso e informacion a la
ciudadania en cumplimiento de lo establecido por la Ley 1712 de 2014.

25 |bid. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal e.
26 Op Cit. Colombia. Ley 1712 de 2014. Ley de transparencia y acceso a la informacién publica
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El Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural debera actualizar el PGD cuando las circunstancias lo exijan
o cuando en la modificacion de funciones se requiera, lo anterior siguiendo las instancias de aprobacion y
publicacion.

it
Elaboré: Francisco Basto Gémez ‘\*3
Aprobd: Hector Julio Hernandez Camar
Fecha de Elaboracién: junio 2016
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