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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

RESOLUCION NUMERO 2022
( EZT00117 )

“Por la cual se adopta e implementa el Sistema Integrado de Conservacion — SIC,
“en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

En ejercicio de sus facultades legales, en particular las conferidas por el articulo 46
de la Ley 594 de 2000, el articulo 11 del Acuerdo 006 de 2014,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 3 de la Ley 594 de 2000, define Ia gestion documental como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién,
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 utilizacién y
conservacion.

Que el articulo 46 de la citada Ley, sefiala en el titulo XI “Conservacion de
Documentos”, que “Los archivos de la Administracién Prblica deberan implementar
un Sistema Integrado de Conservacion en cada una de las formas del ciclo vital de
los documentos”.

Que el articulo 1 del Acuerdo 006 de 2014, establece que: "La implementacion del
SIC, tiene como finalidad, garantizar la conservacion y la preservacion de cualquier
tipo de informacion, independientemente del medio o fecnologia en la cual se haya
elaborado, manteniendo atributos, tales como la unidad, integridad, aufenticidad,
Inalterabilidad, originatidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de
una entidad desde e/ momento de la produccién, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicion final de acuerdo con Ia valoracion documental”.

Que el articulo 11 ibidem, sefiala que: “E/ Sistema Integrado de Conservacién debera
ser aprobado mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de
la entidad, previo concepto emitido por el Comité de Desarrollo Adminisirativo en las
entidades del orden nacional o por el Comité Intemo de Archivo en las entidades del
nivel territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el Acta del respectivo
Comité.”

Que el articulo 2.8.2.6.1 del Decreto 1080 de 2015, senala que “Las Entidades
publicas deben contar con un Sistema de Gestién Documental gue permifa”, entre
otras “(...) g) preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series
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y subseries, a largo, plazo, independientemente de los procedimientos tecnolGgicos
utilizados para su creacion.”

Que el numeral 1 del articulo 22 del Decreto 1985 de 2013, establece como funcién
de la Subdireccion Administrativa, dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas,
proyectos, procesos, servicios y actividades en materia de gestion del talento
humano, gestion documental y administracién de recursos fisicos.

Que mediante Resolucion No. 410 de 2013, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural, creo el Grupo de Gestién Documental y Biblioteca, quien tiene dentro de sus
funciones; entre otras, administraf y controlar los procedimientos de recepcion,
distribucion, clasificacién, canservacion, analisis de la documentacion, disposicion
final y demas actividades relacionadas con Ia gestion documental de conformidad
con las normas establecidas.

Que mediante Resolucién No. 198 de 2018 proferida por el Ministerio de Agricultura
y Desarrolio Rural, se adopto el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y
se conformo los Comités Institucional y Sectorial de Gestion y Desempefio.

Que el Grupo de Gestién Documental y Biblioteca del Ministerio de Agricultura y
Desarrolio Rural, presenté al Comité Institucional de Gestion y Desemperio, el
Sistema Integrado de Conservacion -SIC, quienes en cumplimiento de sus funciones
revisaron la propuesta presentada, la cual fue aprobada mediante Acta 002 del 16
de julio de 2020.

Que en cumplimiento de lo anterior, se hace necesario adoptar e implementar el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio, con el fin de garantizar la conservacion y preservacion de _
cualquier tipo infarmacion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

En mérito a lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Objeto. Addptese el Sistema Integrado de Conservacién — SIC del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, compuesto por el conjunto de planes,
Programas, estrategias y procesos de conservacion documental y preservacion
digital, el cual hace parte integral de la presente resolucion.

Articulo 2. Implementacién. |a implementacién del Sistema Integrado de

Conservacion - SIC del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, estara a cargo

de la Subdireccion Administrativa, a través del Grupo de Gestién Documental y
Biblioteca, seglin el marco de sus competencias.

Articulo 3. Actualizacién. E| Sistema Integrado de Conservacion — SIC, podra ser
modificado, adicionado o ajustado, por la Subdireccion Administrativa, a través del
Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, de conformidad con la normatividad
vigente, previa aprobacion dei Comité institucional de Gestién y Desempeiio.
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Articulo 4. Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 05 AR 2022
Dada en Bogota D. C., a los

Q.2 |-

'RODOLFO ZEA NAVARRO
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

Aprobd: Martha Lucla Rodriguez Lozano — Secretaria General "\“ﬂ/

Revisé: Yudy Estella Pulgarin Marin - Subdlrectora Administrat .
Francisco Basto Gomez — Goordinador Grupo de Gestién Documental ¥ Biblloteca - e+

Migued Angel Aguiar Deigadillo - Jefe Oficina Asesara Juridica 72,57

. - i
Elabord: |. Nataly Gruz Martinez - Grupe Gestlon Bocumental y Blblioteca
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1. INTRODUCCION

En el presente documento se estructura de conformidad con el Acuerdo 006 del 2014, el Plan
de Conservacion Documental el cual esta conformado por 6 programas de conservacion
preventiva:

Capacitacion

Inspeccion

Saneamiento

Monitoreo

Almacenamiento
Prevencion de emergencias

ok wN =

Para el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, es de suma importancia implementar
acciones para la conservacion de los diferentes saportes documentales que conforman la
memoria administrativa de la entidad; por ello las actividades proyectadas en cada uno de los
programas obedece a necesidades particulares de la infraestructura y estructura organizacional.

La estructura de estos programas mantiene los lineamientos del Acuerdo anteriormente
mencionado y de la Guia de Disefio del Sistema Integrado de Conservacién: Componente de
Plan de Conservacion documental, publicacién del Archivo General de la Nacién.

El Plan de preservacion digital es un conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo,
dirigidas a preservar la informacion que se encuentra en medios digitales, que son formatos a
traves de los cuales se puede crear, observar, transformar y preservar la informacion en una gran
variedad de dispositivos electrénicos digitales tales como: imagenes digitales, videos digitales;
videojuegos, paginas web y sitios web; dada la importancia de esta informacion se debe
garantizar que esta mantenga sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensién y disponibilidad a través del tiempo, lo
anterior dando cumplimiento al Articulo 5 del Capitulo | “Generalidades” y Articulo 18 del Capitulo
Il “del Plan de Preservacién Digital a largo plazo”, descrito en el Acuerdo 006 del 15 de Octubre
de 2014 emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciados, “por medio del cual se desarrollan ios articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion
de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

En tal sentido y con el fin de que la memoria histérica documental no se pierda dentro de los
cambios tecnolégicos de equipos y soportes, el plan de preservacion a largo plazo plantea la
planificacién de politicas, estrategias y metodologias, mas adecuadas a las necesidades del
MADR, que permitan alcanzar el objetivo de preservacién de la documentacion digital.
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Su ejecucién, control y seguimiento, se desarrolla anualmente, de manera que facilite la
evaluacién de indicadores de efectividad por vigencia; asi mismo el Plan se articula con los
demas sistemas, planes y proyectos que hacen parte del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG, el Sistema de Gestion de Calidad, Plan de capacitacién, Plan de adquisiciones,
entre otros, considerando que este es parte integral del Programa de Gestién Documental (PGD).

2. OBJETIVOS

Favorecer el entorno inmediato de los archivos del MADR, mediante la ejecucién de actividades
que, desde la conservacion preventiva, se actie en el contexto inmediato de los documentos y
se establezcan condiciones de perdurabilidad.

Formular estrategias en el plan de preservacion digital, independientemente del medio
tecnolégico en el cual se haya elaborado, para asegurar la autenticidad, uso, accesibilidad,
fiabilidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los documentos
electronicos yfo digitales de archivo, asi como su disponibilidad, legibilidad, acceso y
almacenarniento de los documentos del MADR.

3. ALCANCE

El presente documento, ests destinado a orientar a los contratistas y funcionarios del Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural — MADR- para la adopcion de las politicas y lineamientos que
permitan la conservacion y preservacion adecuada de los documentos que se reciben, generan
y procesan en medios fisicos, digitales y/o electronicos, con el fin de garantizar su acceso en el
presente y futuro.

4. METODOLOGIA

En el presente documento se estructuran de manera independiente los Programas, los cuales
se deben articular en la etapa de implementacion dado a que de esta articulacion depende toda
la estrategia de conservacion preventiva.

Como se explicara en el conienido del documento, el Grupo de Gestién Documental y Biblioteca
se debe articular con las areas responsables en el desarrollo de las actividades que no estén en
el alcance téenico y canceptual de su equipo de trabajo o que por funcién no le correspondan.
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5. NORMATIVIDAD RELACIONADA

e Acuerdo 07 de 1994, Reglamento General de Archivos. Capitulo VIl Conservacion de
documentos.

s Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos. Titulo V Gestién de Documentos y Titulo XI
Conservacién de documentos.

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

¢ Acuerdo 049 del 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos.

» Acuerdo050 del 2000. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones
de riesgo.

* Decreto 2609 del 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 ias Entidades del Estado. Articulo 29 Requisitos
para la preservacion y conservacion — Acuerdo reglamentario 006 del 2014.

e NTC 5397:2005, Materiales para documentos de Archivo con soporte papel.

» NTC 4436:1998, Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y
durabilidad.

6. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

6.1. Programa de capacitacion y sensibilizacién

Con el fin de cumplir con la divulgacion y sensibilizacion del Sistema Integrado de Conservacién
— SIC a todas las areas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, enmarcado en la
normativa vigente, el programa de sensibilizacion debe ser integradc no solo al Plan de
Capacitacion anual de la entidad, sino también como referencias de las actividades cotidianas
como manejo, organizacion, consulta y conservacion de los documentos producidos de acuerdo
con la misionalidad de la Entidad
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6.1.1. Objetivo

Realizar actividades de sensibilizacién tendientes a la conservacion documental, que se
encuentren en coherencia can el Plan de Capacitacion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

6.1.1.1. Objetivos Especificos

e Garantizar la efectividad de los programas que conforman el SIC, mediante el
fortalecimiento de competencias funcionales y técnicas para los funcionarios de la
Entidad.

e Definir mecanismos y acciones de socializacién del SIC para incentivar los valores
documentales, historicos, administratives, culturales y testimoniales de los documentos.

e Generar herramientas y mecanismos para la sensibilizacién de funcionarios y/o
contratistas en pro del aseguramiento de la informacion de la Entidad.

e Contribuir a la adecuada implementacién del Sistema Integrado de Conservacién y sus
programas, como elemento transversal en la Gestién Documental del MADR.

6.1.2. Alcance

Este programa esta definido normativamente mediante la Ley 594 de 2000 que en su Articulo 18
establece que “las entidades tienen la obligacién de capacitar y actualizar a los servidores
publicos de archivo, en programas y éreas relacionadas con su labor”. De igual forma, “ef Archivo
General de la Nacién propiciard y apoyara programas de formacion profesional y de
especializacion en archivistica, asi como programas de capacitacion formal y no formal,
desarrollados por instituciones educativas”. De esta forma, el programa de sensibilizacion debe
dar alcance al fortalecimiento de la Gestion Documental y la conservacion de documentos a
corto, mediano y largo plazo en todos sus espacios de archivo de la Entidad.

El presente programa debe ser socializado a todos los funcionarios y contratistas del MADR, este
debe formar parte del Plan Anual de Capacitacion de la Entidad, inmerso en las tematicas de
gestion documental, con el fin de permitir fortalecer la implementacion de los planes de
conservacion documental y preservacion digital a largo plazo.

Las actividades de capacitacion deben contener como minimo las siguientes tematicas:

Aspectos generales de la Gestién documental.

Factores de deterioro y Conservacién de documentos fisicos y electronicos.

Riesgos de salud para los funcionarios que laboran con los documentos de archivo.
Mecanismos de prevencién de desastres y manejo de emergencias en archivos de
gestion y central.

¢ Uso de equipos y/o herramientas necesarias para la conservacion de la documentacion.
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6.1.2.1. Problemas a solucionar:

6.1.3.

Toma de conciencia sobre la importancia de la conservacién del patrimonio documental
del MADR, sin importar el medio o soporte donde se encuentre registrado.
Reconocimiento y valoracion de los archivos como fuente de informacién patrimonial con
valores legales, administrativos y de investigacion.

Conocer los mecanismos de conservacion de la documentacion sin importar el soporte
en el cual se almacena.

Competencias para la identificacion de los riesgos asociados a la preservacion y
conservacion de los documentos.

Conocimiento del manejo de situaciones de emergencia que afectan los documentos.

Metodologia

El presente programa se debe incluir en la definicién anual del Plan Anual de Capacitacion del
MADR, componente de gestién documental, dando a conocer las tematicas de conservacion,
aplicacion de buenas practicas, definicion de métodos de almacenamiento y manipulacién de la
documentacién, con el objeto de disminuir los riesgos existentes en los depésitos de archivo Vi
los archivos de gestion. Adicionalmente dar a conocer la responsabilidad de los funcionarios y/o
contratistas sobre la informacién producida, recibida, tramitada y custodiada en el ejercicio de
sus funciones.

A continuacion, se presentan los tipos y métodos de capacitacién a aplicar en el MADR:

6.1.3.1. Tipos de Capacitacion

Programa de induccién a personal nuevo

Sesiones periddicas enfocadas en el impacto del manejo
documental

Sesiones de sensibilizacion y capacitacion que tienen como
proposito presentar soluciones correctivas a implementar para
la conservacion de la documentacién

:] Sesiones que imparten conocimientos basicos para el manejo
-1 de la informacidn y la conservacion segun el Sistema Integrado
| de Conservacién - SIC.

Tabla 1 ng‘ao‘srde Capaciiacion
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6.1.4.

Avenida Jimenez N° P4 -T7
PEX FE2ERE300

Exposicion por conferencista sobre las politicas de Gestion Documental,
responsabilidades vy buenas practicas.

Debe ser participativa e integrar al auditorio de manera dinamica, abordando
temas especificos planteados con sobre la conservacion de los documentos.

; Lider capacitador o profesional en Conservacion - Restauracion que abordara
PRACTIEG "7 ] ias tematicas del SIC con una linea de aprendizaje establecida que de pautas e
TR implernertte seguimiento operativo por medio de un taller practico de una o mas

o sesiones.
"SOGIALIZACION: | Uso de diferentes herramientas como pagina web, correos electronicos y
elementos audiovisuales entre otros, para soclalizar de manera permanente la

PERMANENTE
TR | normatividad vigente, el SIC y demds temas que requieran mayoer recordacion
| en el personal de la Entidad.
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Tabla 2 Métodos de Capacitscion

Actividades del programa

Elaborar el material necesario para abarcar todos los temas (presentaciones, ayudas

Personal que trabaja en archivo, lideres de cada area que
manipulan documentacion.

Personal de aseo y Area de Gestion Documental y Biblioteca,
lideres de las areas.

Personal que trabaja en archive, lideres de cada area que
manipulan documentacion.
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1. Socializar las tematicas asociadas a los programas del SIC como parte de la ejecucién
del Programa Anual de Capacitacién de la Entidad y el Cronograma de Capacitacién de
Archivo.

2. Generar competencias que apoyen la conservacion de los documentos y el manejo de la
informacion mediante la aplicacién de herramientas practicas.

3. Brindar charlas informales en las oficinas, durante la ejecucién de actividades de apoyo
técnico en gestion documental y archivo.

4. Programar talleres con expertos en temas de conservacion.

5. Realizar una jornada de sensibilizacién que involucre a todo el personal referente al
Grupo de Gestion Documental y Archivo.

6. Socializar constantemente la normatividad vigente mediante la pagina web, correos
electrénicos, y diferentes medios audiovisuales.

6.1.5. Responsables

El programa de capacitacion es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa y el Grupo de
Gestion Documental y Biblioteca y el equipo de profesionales encargados del archivo.

6.1.6. Recursos

A continuacion, se definen los recursos necesarios para el desarrollo de programa:

Es imprescindible que para el programa de capacilacibn se contrate
expositores que tengan el perfil especializado y experiencia sobre tematicas
asociadas al Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Para llevar a cabo el plan de capacitacion se debe contar con mesas de trabajo
que determinen las necesidades tecnologicas que requieren fos capacitadores:
como equipos de computo, mesas, papel, tableros, plurmones, video beam,
proyector, equipo multimedia, TV, micrafonos, etc.
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"1 Segun la actividad y el nimero de personas a capacitar se debe verificar:

Confirmar ei (jos) expositores

Coordinar herramientas de apoyo

Agendar a las personas capacitar y verificar que confirmen

Realizar la citacion con minimo una semana de antelacion

Tener impreso formato de asistencia de la entidad y del capacitador
Contar con un lider de apoyc interno de la entidad que aporte
conocimiento al expositor en caso de requerirse.

La entidad debera contar con los recursos econdmicos necesarios para el

Fmanmeros . desarollo del programa:
e  Honorarios de Expositor Externo
s+ Refrigerio
e Alquiler de equipos
e  Alquiler de Auditorio para publico masivo

Tabla 4 Recursos del programa de Capacitacidn

6.2. Programa de inspecciéon y mantenimiento de instalaciones fisicas

Este programa se enfoca en la definicién de las caracteristicas basicas de infraestructura, para
que el Ministerio de Agricuitura y Desarrollo Rural — MADR cuente con los espacios adecuados
que garanticen la conservacion de la documentacion. Asi establece los mecanismos necesarios
para la adecuacion y mantenimiento de las areas designadas al depdsito de documentacion,
fundamentaimente en Bancol, Fontibon, Mezanine y Archivos de Gestion de las unidades
administrativas.

De igual forma, permitira evaluar los aspectos relacionados a los espacios de almacenamiento
documental, incluyendo andlisis sobre las redes de energia, los tipos de tuberia, posibles
humedades o filiraciones de agua, asi como cualquier aspecto que pueda incidir en el deterioro
de la documentacion, se incluyen actividades permanentes de revision y verificacion del estado
de la planta fisica, para identificar las medidas correctivas a ejecutar, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:
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a. Ubicacion de los depésitos de archivo.
b. Condiciones de humedad y temperatura al interior de los espacios de almacenamiento.

¢. Aspectos estructurales y carga tales como (columnas, muros, placas de entrepiso, vigas, sistemas de cimentacién y
refuerzos estructurales)

d. Los materiales constructivos se deben caracterizar por su durabilidad, alta resistencia mecanica, minimo mantenimiento,
alta resistencia al fuego, desgaste minimo a |a abrasion, resistencia a las soluciones acidas y alcalinas, aislamiento térmico
y resistencia a la intemperie

e. Los sistemas de suministro de eleciricidad, gas y especialmente agua deben ubicarse de manera independiente a los
depdsitos de documentos

f. Durante la construccion y/o adecuacién de espacios de archivo se debe considerar la existencia areas de almacenamiento,
servicio al pdblico, procesos fécnicos, descarga y recepcion de documentos, limpieza y desinfeccion documental, gestion y
administracion documental

nspeccion de instalaciones fisic

a. Humedad causada por el acceso del agua a traveés de los por el grado de porosidad de los materiales de construccion.

b. Filtraciones de aguas lluvias o aguas dispersas debido a fallas constructivas o falta de mantenimiento, se puede
identificar por la presencia de manchas o eflorescencias salinas

c. Humedad por condensacion causada por cambios térmicos entre el interior y el exterior de la construccion

d. Oxidacion y commosion sobre los materiales metélicos que hacen parte de los elementos arquitecténicos producidas por
contacto con el aire o el agua

e.  Deformaciones o modificaciones que se puedan presentar en los muros o cualquier elemento arquitecténico por el efecto de
cargas desequilibradas sobre [0s mismos

f.  Grietas por separacion total o ruptura de los materiales constitutivos de los elemertos arquitectanicos, siguiendo cualquier
forma y direccion

g. Fisuras o rompimientos de poco tamario y profundidad
h.  Desprendimientos por pérdida o falta de adherencia entre los materiales de construccion
i.  Desgaste de los materiales de los elementos arquitectonicos por rozamientos, accidn del viento o de la Nuvia

|- Biodeterioro a causa de agentes bioldgicos corno microorganismos, plantas y animales (insectos, roedores, etc.)

AvaridaJirnenez N 7A - 17 i Correspendancia y Atencion al Uudadano: Carrara A N 128 - 3, Piso 5 Codigo Postal NG TR
PEX H5TH2543300 i tinea de Atencidn ol Chudadans Macionad Gratuita TIS000SIGOE0 pirietatio de Agricultura y Sesarrofio Rural




Programas de mantenimiento que contemplen todas aquellas acciones de reparacion y adecuacion del edificio y sus instalaciones,
con el fin de mejorar las condiciones de preservacitn de documentos teniendo en cuenta pisos, muros, techos, puertas, ventanas,
asi como las instalaciones hidraulicas, eléctricas y sanitarias

Tabia 5 Aspectos programa de Inspeccidn y mantenimiento de ingtalaciones fisicas

6.2.1. Objetivo

Definir parametros, estrategias y actividades de prevencién y control para mantener en
condiciones adecuadas las instalaciones fisicas en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
— MADR destinadas al aimacenamiento de documentos, con el fin de disminuir los riesgos
asociados a la conservacion del acervo documental.

6.2.2. Alcance

El Programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas aplica a fodas las unidades administrativas del MADR que cuenten con areas de archivo,
en especial los espacios donde se produce, custodia, conserva y consulta la documentacion.

6.2.3. Problemas a solucionar

s Uso inadecuado de espacios para el depdsito y almacenamiento de documentos.

e Falta de acciones encaminadas a solucionar deficiencias en el mantenimiento de
edificaciones.

e Falta de estrategias que apoyen la prevencién y el control frente al mantenimiento
adecuado de las instalaciones fisicas dispuestas para el almacenamiento y produccién
documental.

6.2.4. Metodologia

El MADR debera implementar las estrategias y actividades de control que permitan mantener de
forma adecuada la infraestructura fisica de los Archivos de Gestion y Archivo Central conforme
a la normatividad vigente, de tal manera que los programas de mantenimiento contemplen todas
aquellas acciones de reparacion y adecuacion del edificio y sus instalaciones para mejorar las
condiciones inadecuadas que se puedan llegar a presentar en los elementos arquitecténicos de
las edificaciones, tales como; pisos, muros, techos, puertas, ventanas, instalaciones hidraulicas,
eléctricas y sanitarias.

La implementacion de la metodologia designada debera tener presentes los siguientes aspectos:

e Las tomas eléctricas deben contar con cubiertas de seguridad.
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e Las zonas de trabajo, consulta y prestacion de servicio al publico, deberan ubicarse de
manera independiente a las areas de almacenamiento documental, por razones de

seguridad, regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales.

¢ El espacio destinado al almacenamiento de archivo debe ser exclusivo. Por lo que no se
permite la ubicacién de elementos de papeleria, elementos de construccién, entre otros.

6.2.5. Actividades del programa

La inspeccion y mantenimiento de las instalaciones define las actividades periddicas que logran
prevenir el deterioro de los documentos a causa de problemas de infraestructura de dichos
espacios (Bancol, Fontibon, Mezanine y Archivos de Gestion).

Elaborar el formato para la inspeccién fisica de las &reas
destinadas al almacenamiento de archivos

N/A

Disefiar ¢ implementar ef cronograma de inspeccion de
instalaciones de aimacenamiento de archivos

Anual

Implementar planes de accion sobre el mantenimiento y
reparacion de las instalaciones de archivo

Anual

Realizar mediciones de las condiciones de humedad y
temperatura al interior de los espacios de almacenamiento
documnental

Diaria

Elaborar informes que evidencien el estado de las
instalaciones fisicas correspondientes a los espacios
destinados al almacenamiento documental, este debe
soportarse con registros fotograficos

Anual

Generar concepto técnico que incluya recomendaciones
para la adecuacion y mantenimiento de los espacios de
archivo.

Anual

Tabla 8 Actividades del programa de inspeccidn v marsenimients
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6.2.6. Recursos

A continuacion, se definen los recursos necesarios para el desarrollo de programa:

Humano Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en
Conservacion y Restauracion de bienes Muebles

Técnico Contar con las herramientas de medicion y analisis
necesarias para el desarrollo del pregrama

Financieros Contar con los recursos economicos necesarios para el
desarrollo del programa

Tabla 7 Recursos programa de inspeccidn ¥ manienimiento

6.2.7. Responsables

El programa de inspeccion y mantenimiento de sistemas de aimacenamiento e instalaciones
fisicas es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y el Grupo de Gestion Documental
y Biblioieca, deben contar con el apoyo del equipo de profesionales encargados del archivo

6.2.8. Tiempo de ejecucion

Las actividades descritas anteriormente se deben realizar con una periodicidad semestral y/o
anual acorde con la tabla de actividades que forma parte de este programa.
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6.3. Programa de saneamiento ambiental

6.3.1. Objetivo

La implementacion de este tipo de programas asegura la conservacion de la documentacion y
garantiza un ambiente de salubridad y proteccion a los funcionarios encargados de los procesos
de archivo en la Entidad. Se deben incluir acciones de limpieza locativa, desinfeccion,
desinsectacion y/o control de roedores.

6.3.2. Alcance

El presente programa aplica para todas las areas destinadas al almacenamiento de archivo y
material documental del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural (Bancol, Fontibon, Mezanine
y Archivos de Gestién). Lo métodos de control pueden estar dirigidos a los espacios fisicos o
puntualmente sobre la documentacién, contemplando jornadas de limpieza, desinfeccion,
desinsectacion, y control de roedores.

6.3.3. Actividades de Saneamiento ambiental

a. Limpieza locativa:

Previo al inicio de la actividad, aseglrese de que el piso se encuentre compietamente despejado,
libre de cajas, documentacion o cualquier otro elemento que no corresponda al archivo, y que
pueda ocasionar dafo al personat o a la documentacion.

Esta labor debera ser realizada con la colaboracion de Servicios Generales y los responsables
de Gestion Documental en los archivos de Bancol, Fontibén, Mezanine y Archivos de Gestion.

v La limpieza locativa, especificamente en techos, paredes, ventanas y unidades de
almacenamiento (cajas), debe realizarse en seco, con bayetilla o trapos de algod6én, y con una
aspiradora de filtro de agua (usando una mezcla de 70% agua limpia y 30% alcohol). En el
mobiliario, se podré usar bayetillas ligeramente humedas con mezcla de 70% agua y 30% de
alcohol, siempre y cuando esté completamente libre de unidades de almacenamiento (cajas)
y unidades de conservacion (carpetas).

¥" Lalimpieza se debe hacer sobre las unidades de almacenamiento unicamente, es decir, cajas,
tapas de encuadernaciones; en ningun caso se realizara en el interior del expediente o
carpeta. '
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¥ El orden para realizar la limpieza debe ser de acuerdo con el nimero consecutivo de las
unidades de almacenamiento.

v Antes de iniciar la limpieza del mobiliario, es necesario retirar la totalidad de las cajas ubicadas
en una bandeja, siempre empezando de arriba hacia abajo. Estas cajas deberan ubicarse
temporalmente, encima de una mesa u otra superficie completamente limpia; nunca en el piso.

¥ Las unidades de almacenamiento deben ser limpiadas con aspiradora de filtro de agua o con
bayetilla seca. En ningin caso, se debe aplicar algin producto directamente sobre ellas o
algun elemento hiimedo.

¥ Las unidades de almacenamiento se limpian por todas las caras, girandola sobre si misma, y
sin levantarla de la mesa.

v Si no es posible realizar la limpieza del mobiliario con aspiradora, puede usarse bayetilla
ligeramente humectada con una mezcla de agua — alcohol (50:50). Esta actividad debe
repetirse fas veces gque sean necesarias, hasta que el mobiliario esté libre de suciedad, polvo,
tierra, etc. Es importante que el mobiliario se encuentre completamente seco, antes de ubicar
nuevamente las unidades de almacenamiento.

Una vez finalizada la limpieza, se dispondran nuevamente, las unidades de almacenamiento,
siguiendo estrictamente el orden en que se encontraban.

b. Desinfeccién: Proceso encaminado a reducir la carga microbiana existente en los espacios
utilizados para el almacenamiento de documentos. Su aplicacién puede realizarse mediante
el uso de equipos nebulizadores o termonebufizadores que dispersan la solucién quimica
empleada de manera homogénea en la totalidad del area a tratar. Los productos utilizados
para este tipo de actividades deben ser de baja toxicidad y compatibles con la conservacion
de los documentos, estos deberan contener principio activo amonios cuaternarios con
radicales alquilicos.

Se recomienda realizar monitorec de carga microbiana antes y después de la realizacién de cada
proceso de desinfeccion.

¢. Desinsectacidn: Es el proceso destinado a la erradicacion de invertebrados, acaros y demas
insectos. La aplicacion de los productos quimicos, deben realizarse en las esquinas, pisos y
techos, evitando el contacto directo con los documentos o las unidades de conservacion.

La ejecucién de este tipo de actividades requiere que las instalaciones y/o espacios fisicos se
encuentren libres de personal y/o funcionarios para prevenir los efectos secundarios generados
por los productos quimicos utilizados.

5
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d. Control de roedores: Este proceso permite erradicar los roedores mediante la aplicacion
de agentes rodenticidas o el uso de cajas cebaderas, tanto al interior como el exterior de
las edificaciones de archivo (Bodegas y/o, Edificios). La frecuencia de realizacion de este
tipo de actividad puede ser trimestral, semestral o anual dependiendo de la zona de
ubicacion de los espacios de archivo y las condiciones climaticas.

6.3.4. Indicadores de deterioro biolégico:

A continuacion, se presentan algunos lineamientos basicos para la identificacién a primera vista
de los posibles deterioros biologicos que se pueden presentar en la documentacion:

v' La apariencia de manchas de coloracion verde, marrén, rojo, negro o rosa, son indicadores de
la presencia de contaminaci6n biolégica por hongos y/o bacterias sobre el soporte de papel.

v’ La presencia de un olor desagradable y fuerte en un documento o expediente.

v' Puede también, evidenciarse pequefios orificios (galerias) en los documentos, tanto en las
esquinas, como en el centro del documento. Esto determina la existencia de insectos.

Es importante mencionar que este tipo de deterioro afecta altamente la salud de cualquier
persona que se encuentre cerca o manipule dichos documentos, asi como su alta probabilidad
de generar pérdida de informacion, por lo tanto, se debe solicitar el apoyo de un profesional en
canservacion - restauracion que garantice la adecuada ejecucion de las actividades a realizar.

v' Si se identifica algun tipo de deterioro biolégico, se recomienda aislar la documentacion,
ubicandolas en cajas X300 o forrandolas en papel Kraft o periddico sin imprimir. En ningtn
caso es recomendable el uso de vinipel o bolsas plasticas.

De igual forma, se requiere contar con el FUID completamente diligenciado o un inventario en
estado natural, que mencione el tipo de documento, soporte, fechas extremas y su tiempo de
retencion. Esto con el fin de contar con las herramientas necesarias para garantizar la
realizacion de los procesos necesarios de acuerdo con cada caso.

6.3.5. Condiciones generales de las areas donde se encuentra documentacién con
presencia de deterioro biolégico:

v Las areas de trabajo deben ser espacios aislados del lugar donde se almacena la

Avgrada dimensz NS T8 -17. | Conespondencia v Atencion al Cludadana: Carrgrs & N9 T8 - 31, Piso 5 Codigs Dostal N2 TN
PBY H5TH2543300 Linea de Atencion 3 Cludadane Nacional Gratuita 01800051050 tsinisterio de Agricultura y Dasarrolio Rural

. . P



documentacion, sobre todo si esta presenta algun deterioro bioiégico o hay sospecha de este.

¥ El lugar debe tener buena ventilacion, iluminacién natural y artificial (bombillos de luz
fluorescente con difusores).

v Evitar mobiliario de madera (estanterias o escritorios) para el almacenamiento de la
documentacion. Es recomendable el uso de superficies metalicas o plasticas.

v El area de trabajo, al igual que el archivo, debe estar debidamente
sefalizado, indicando respectivamente que se realiza en cada espacio, y el
personal autorizado. En el caso especifico de la realizacion de procesos
para documentacion con deterioro bioldgico, debera especificarse dichas

actividades, usar sefalizacion de riesgo biolégico y evitar mantener otro tipo RIESGO
de documentacion en ese espacio. BIOLOGICO
6.3.6. Monitoreo de deterioro biolégico, control y erradicacién en areas de archivo.

v La desinsectacion, desinfeccion, control de roedores y la limpieza locativa son acciones que
conforman el programa de Saneamiento Ambiental, y deben ajustarse a los lineamientos
dados por el profesional en conservacion-restauracion de la Entidad, en conjunto con un
microbidlogo y un quimico.

¥v" Durante las actividades de desinsectacién, desratizacion y desinfeccién, las unidades de
almacenamiento y area de trabajo deben estar limpios, sin polvo y organizados, de igual
manera, las puertas y ventanas, deben permanecer cerradas. Por ofra parie, no debe haber
presencia de personal ni alimentos, en el area al realizar dichos procesos.

v' Estas actividades deben realizarse de manera periodica y controlada, para lo anterior es
necesario elaborar un cronograma, teniendo en cuenta que debe realizarse en las areas de
archivo, como minimo dos veces al afio segun las recomendaciones dadas por el Archivo
General de la Nacién.

v El proceso de saneamiento ambiental (desratizacion, desinsectacion, desinfeccion) debera
emplear un método y un producto que no afecte la conservacion de los documentos, alterando
sus propiedades fisicas y quimicas, cualquier que sea el soporte, asi como sus componentes
adicionales (tintas). Por ofra parte, no debe afectar la salud del personal que manipula la
documentacion y asi mismao, permita un amplic espectro de eficacia dejando un efecto residual
en el ambiente y en la documentacion, garantizando su eficacia.

¥" En las areas de archivo con mayor tiempo de retencion, es recomendable realizar limpiezas
locativas con mayor frecuencia.
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¥ En caso de notarse algin tipo de indicador de deterioro biolégico (manchas, galerias,
excrementos), el responsable de Gestion Documental debe contactar al profesional en
conservacion-restauracion y definir el estado de conservacion actual, el tipo de soporte y las
acciones a ejecutar a corto y mediano plazo.

v’ El profesional en conservacion-restauracion, hara una visita de inspeccion al archivo afectado
y dara un diagnostico general, para gestionar y recomendar las medidas preventivas y/o
correctivas necesarias. Dependiendo de la afectacion del archivo o de un grupo documental,
se hara una solicitud al Archivo General de la Nacion, para solicitar acompafiamiento.

6.3.7. Recursos.

Humano Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en
Conservacién y Restauracion de Bienes Muebles

Técnico Contar con los materiales y elementos de asilamiento
necesarios para el tratamiento del material contaminado y
su sefializacién.

Financieros Contar con los recursos econdmicos necesarios para el
desarrollo del programa

Tabla 8 Resursos programa de sanvamients ambisntal

6.3.8. Responsables

El programa es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y el Grupo de Gestion
Documental y Biblioteca, deben contar con el apoyo del equipo de profesionales encargados del
archivo.

6.3.9. Tiempos de ejecucion

Las actividades descritas anteriormente se deben realizar con una periodicidad semestral como
minimo, o en periodos mas cortos, segun el estado de conservacion de la documentacién. El
adecuado desarrollo de estas labores comprende el uso de equipos especializados y personal
capacitado. '
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6.4. Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Las acciones de monitoreo y control de condiciones ambientales estan encaminadas a establecer
los mecanismos necesarios para el manejo del ambiente, con el objetivo de garantizar en lo
posible, la conservaciéon de la informacién, independientemente del soporte en el que se
encuentre.

Las actividades que se derivan de este apartado deben ser realizadas de forma periddica,
incluyendo ia informacién recolectada a través de la realizacién de reportes. Para lo cual se
recomienda contar con equipos de medicién de humedad relativa y temperatura, que permitan
conocer el estado actual de las condiciones ambientales de los espacios de almacenamiento de
documentos y generar alertas para tomar decisiones ante una situacion de riesgo.

6.4.1. Considerac.iones previas

Los factores naturales que inciden en la conservacion documental son: humedad relativa -HR%-
, la temperatura e iluminacién. Los dos primeros, se interrelacionan teniendo en cuenta que la
HR% del aire, esta definida como la cantidad maxima de vapor de agua que puede haber en un
determinado velumen y a una temperatura especifica.

El AGN ha establecido mediante el Acuerdo 049 de 2000 los rangos de humedad relativa y
temperatura ideales para la conservacion documental, los cuales debera ser tenidos en cuenta
por parte del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural dentro de la implementacion del
presente manual.

A continuacién, se listan los rangos por soporte documental:

: Papel . 45% : 60% $15°C ;20 °C
Medios magnéticos 0% | 50% - 14°C 18°C
. Discos dpticos : 35% - 45% F16°C 20°C
' Fotografias b/n | 40% . 50% S 15°C L 20°C
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Tabia 9 Rangos de gonservacion por soporie sﬁaéumant&%

De igual manera, la lluminacién en los espacios de archivo se presenta como un aspecto
importante para la conservacién documental, debido a los efectos secundarios que puede
generar en |os soportes, como oxidacion, debilitamiento, entre otros deterioros fisicoquimicos.

6.4.2. Sistemas de control

De acuerdo con las mediciones obtenidas por medio de los equipos tipo dataloggers, se deben
contar con las siguientes opciones de control y mitigacion del riesgo, asi:

Humedad Relativa Alta Deshumidificadores
Baja Humidificador de ambientes
Alta Sistema de ventilacién mecénico
Temperatura
Baja Calefaccion (Cuando ¢l rango de temperatura es inferior al permitido)
Alta Sistemas de bamrera (Black out — Persianas, cortinas), filtros UV, luminarias con difusor
lluminacién
Baja Mejorar la iiuminacion artificial {cuando aplique)

TFabia 10 Opciones de Controi por aspectn

De la misma forma, se debe garantizar que los archivos cuenten con un flujo permanente de aire,
es decir el aire que ingresa, circula y sale, de forma controlada. Los ductos de aire y/o ventanas
deben tener rejillas con instalacién de filtros de carbono o similares, para que capturen y retengan
las particulas de polvo y las esporas del ambiente, que se acumutan y depositan sobre las
superficies. La pureza del aire depende entonces, del mantenimiento y limpieza periddica de
dichos filtros.

6.4.3. Objetivo
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Definir los mecanismos y sistemas que permitan el monitoreo y control de las condiciones
ambientales en los depdsitos de archivo del MADR, tales como HR%, T°, iluminacién, ventilacion,
que afectan la conservacion a largo plazo de los documentos.

6.4.4. Alcance

El programa aplica a todas las areas de archivo de la entidad donde se almacena y custodia la
informacion.

6.4.5. Metodologia

En el documento los Programas se estructuran de manera independiente, pero se deben articular
en la etapa de implementacién ya que de esta articulacion depende toda la estrategia de
conservacion preventiva.

6.4.6. Actividades Del Programa

A continuacion, se plantean las actividades a realizar para la ejecucién del programa en mencion,
teniendo como guia la NTC 5921:2012 y el Acuerdo 049 de 2000.

Contar con los equipos para el monitoreo de las condiciones ambientales Anual

Definir la ubicacién de los equipos de monitoreo en areas estratégicas para realizar las | Anual
mediciones

Parametrizar el software para [a recoleccion de informacion en los tiempos establecidos Anual

Realizar mediciones Permanentes

Elaborar y presentar informe técnico que evidencie las condiciones ambientales
identificadas Semestrat

Definir plan de mejora de las condiciones ambientales en las areas definidas (si aplica).
Semestral

Tabia 11 Actividades del programa de monilorso y control de condiciones ambilentales
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6.4.7. Recursos

A continuacion, se definen los recursos necesarios para el desarrollo de programa:

Humano Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en
Conservacion y Restauracién de Bienes Muebles

Técnico Contar con las herramienias de medicion y andlisis
necesarias para el desarrollo del programa tales como:

Datalogger
Lixémetro

Nota: La cantidad de equipos dependera de las dimensiones
de los espacios de almacenamiento de archivos

Financieros Contar con los recurses econdmicos necesarios para €l
desarrollo del programa

Tabla 12 Recurscs del programa de moniterao ¥ contrsl de condiciones ambientales

6.4.8. Responsables

El programa de inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones
fisicas es responsabilidad de la Subdireccién Administrativa y el Grupo de Gestién Documental
y Biblioteca, deben contar con el apoyo del equipo de profesionales encargados del archivo.

6.4.9. Tiempos de ejecucion.
Las actividades descritas anteriormente se deben realizar con una periodicidad semestral como
minimo, o en periodos mas cortos, segun el estado de conservacién de la documentacion. El

adecuado desarrollo de estas labores comprende el uso de equipos especializados y personal
capacitado.

6.5. Programa de almacenamiento y re-almacenamiento

Este programa esta encaminado al desarrollo de acciones preventivas y correctivas que permitan
el adecuado almacenamiento de los documentos, para lo cual se tienen en cuenta la
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normatividad archivistica vigente y los lineamientos del Archivo General de la Nacion. Las
acciones planteadas deben ejecutarse en todas las dependencias del MADR,

Para la implementacion del programa se recomienda la consulta de los siguientes documentos
que indican los lineamientos técnicos de las unidades de almacenamiento:

s NTC 4436:1999 “Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y
durabilidad”. _

e “Guia para la gestion normalizada de documentos” del Archivo de Bogota
“Especificaciones técnicas para cajas y carpetas de archivo” del Archivo General de la
Nacion

6.5.1. Unidades de conservacion y almacenamiento

CARPETA CUATRO ALETAS

Dimensiones:

- Ancho de cartulina: 69.5cm
- Ancho: 25.5cm

- Largo: 35cm

- De la base central: Ancho 22cm /Largo 35cm
- De las aletas superiores: Ancho 22.5cm/ Largo 17cm
Disefno y material:
- Carpeta en propalcote de 320gr color blanco y tamafito oficio. Consta de una cubierta

anterior y una posterior con solapas faterales que doblan al interior. Incluye grafado
para cuatro pliegues socbre cada solapa.

- Esta unidad de conservacion alcanza para el almacenamiento de un maximo de 200
falios.

-~ En un lugar visible, de acuerdo al disefio de la unidad, se debe consignar los datos
de la carpeta
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Acabados:
- La cartulina debe estar libre de pulpas recicladas ¢ lignificadas.
- Debe ser resistente al doblez y al rasgado
- Color preferiblemente claro

- Los tinles y pigmentos usados para |a impresion deben ser resistentes a |la abrasion
y ser insolubles en agua

- Debera tener un pH neutro o preferiblermnente contar con una reserva alcalina

- El acabado del carton debe ser liso, suave y libre de particulas abrasivas,
imperfecciones, particulas metélicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, perdxidos y sulfuros

CARPETAS DOS ALETAS

Dimensiones:
- Largo: 35cm
- Ancho:26cm
Diseino:

- Tapas Legajadoras, juego de 2, logo, en yute de minimo 0.70 mm, aleta horizental
y vertical total, perforaciones redondas. (como se muestra en la foto)

Acabados

~ Deben utilizarse materiales que no provengan de puipas recicladas, lignificadas y
sean libres de cloro, con encolado neutro, resistentes a la oxidacion — ndmero
kappa menor a 5 y sin elementos como hiemo v cobre, ademas de residuos de
bianqueadores peroxidos y sulfuros. La cartulina debe poseer resistencia al doblez
en cualquier direccién por lo menos de 2,55 {instrumento de Schopper y 2,30 con
instrumentos MIT, Lhomargy, Kholer- Molin), resistente al rasgado de 200gf por
hoja (Mé&todo de Elmendorf) y un pH mayor que 7.,

Para las unidades que tengan tela, es necesario solicitar que el adhesivo no altere
las propiedades de los materiales adheridos, es decir, no deben aumentar el
porcentaje de sulfuros, disminuir el pH ni alterarsu rigidez o color, deben impedir la
propagacion de microorganismos — hongos y/fo bacterias y ser tanto resistentes
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como reversibles. Sus dimensiones deben ser: Tamario oficio de 500 gramos con
aleta vertical, impresas a una tinta negra con logo y rotulo de la entidad.

Caja X-300

2
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Dimensiones:

- Externas (Largo 33cm / Ancho 45cm / Alto 26.5cm.)

- Internas (Large 32.5cm / Ancho 44.5¢m / Alto 25.5cm.)

Disefio y material:

Caja producida con carton Kraft corrugado de doble pared, calibre 790gr y espesor
de 4.1mm aproximadamente. Su produccién debe ser mixta, es decir, debe ir
ensamblado y adherido en una de sus partes, con grafado intermitenie para permitir
los dobleces del carién a 180°, y con grafado sencillo para doblez de 90°.

El acabado del cartdon debe ser liso, suave, libre de particulas abrasivas,
imperfecciones, particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, peroxidos y sulfuros.

El disefio incluye un cuerpo con dos perforaciones alargadas en la parte superior,
para manipulacién; y una tapa.

En el cuerpo de |a caja, debe estar impreso en tinta color negro, el logo de la entidad
¥ un recuadro para diligenciar los datos de la caja.

Debido a la composicion del cartdn corrugado, este material tiene un pH inferior &
7, para evitar la migracion de acido a los documentos, el carton debe contar con un
recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de material inerte
con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsién de parafinas o ceras
vegetales. Este recubrimiento debe ser quimicamente estable, con un pH neutro,
insofuble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no presentar adherencia sobre
los documentos. En ninglin caso se deben usar carones que temgan un
recubrimiento cuyo Unico componente sea parafina.

Resistencia:

- El cartdon corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical
(RCV) de 790 o 930 kgr/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de
2kgficm2

Caja X-200
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Dimensiones:

- Externas (Largo 40cm / Ancho 21cm / Alto 30cm)

- Internas (Largo 39cm / Ancho 20cm / Alto 28.5¢cm)

Diseno y material:

- Caja producida con cartén kraft corrugado de doble pared de calibre 790gr,
espesor de 4.1mm aproximadamente. Su construccion debe ser mixia, es degcir,
debe ir ensamblado y adheride en una de sus partes, con grafado intermitente
para permitir los dobleces del cartén a 180°, y con grafado sencillo para doblez de
80°.

- El acabado del carton liso, suave, libre de particuias abrasivas, imperfecciones,
particulas metélicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, peroxidos
y suifuros.

- El disefio incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y
pestafia para su manipulacién. La caja no debe tener perforaciones que faciliten
la entrada de polvo o insectos. En la tapa frontal, debe ir impresa a una tinta (color
negro}, el logo de la entidad y un recuadro para diligenciar los datos de ia caja.

- Debido a la composicion del cartor corrugado, este material tiene un pH inferior a
7; para evitar la migracion de acido a los documentos, el cartén debe contar con
un recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de material
inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o
ceras vegetales. Este recubrimiento debe ser quimicamente estable, con un pH
neutro, insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacio y no presentar
adherencia sobre los documentos. En ninglin caso se deben usar cartones que
tengan un recubrimiento cuyo Gnico componente sea parafina.

Resistencia:

- El cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical
(RCV} de 790 0 930 kgr/m y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de
2kgficm2

Tabia 13 Caracieristicas de las unidades de conservasion y almacenamienio

6.5.2. Objetivo

Implementar las practicas adecuadas, para el almacenamiento de los documentos en unidades
de conservacion y de almacenamiento, teniendo en cuenta los tipos de soporte, formato y demas
caracteristicas propias de la documentacion.
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6.5.3.  Alcance

El programa aplica a todas fas dependencias productoras de documentacién, asi como las areas
de almacenamiento de archivo en la Entidad.

6.5.4. Metodologia

El MADR debera realizar las actividades que incluyen estrategias de prevencion y control que
aseguren las condiciones de almacenamiento documental teniendo en presente los siguientes
aspectos:

Volumen y tasa de crecimiento

Nivel de uso de los documentos

Seguridad y confidencialidad de la informacion
Uso adecuado de los espacios de almacenamiento
Caracteristicas fisicas de los documentos

6.5.5. Actividades del programa

A continuacion, se plantean las actividades a realizar para la ejecucién del programa:

Establecer las necesidades actuales de almacenamiento para los documentos | Permanente
de archivo de la entidad

Elaborar ficha técnica que permita establecer los parametros de compra de | Permanente
unidades de conservacion y almacenamiento

Adquirir unidades de almacenamiento y conservacion Permanente

Realizar cambio de unidades de almacenamiento y conservacioén por deterioro Permanente

Tabia 14 Actividades del grograma de almacenamisnto v re-almacenamisnto
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6.5.6. Recursos

A continuacion, se definen los recursos necesarios para el desarrollo de programa:

Humano Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en Conservacion y Restauracion
de Bienes Muebles

Técnico Contar con las fichas técnicas de las unidades de almacenamiento
- Cajas
- Carpetas
Financieros Contar con los recursos econdmicos necesarios para ¢l desarrollo del programa

Tabla 15 Recursos programa almacenamionio v re-almacenamisnto

6.5.7. Responsables

El programa de almacenamiento y re-almacenamiento es responsabilidad de la Subdireccion
Administrativa y el Grupo de Gestion Documental y Biblioteca, deben contar con el apoyo del
equipo de profesionales encargados del archivo.
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6.6. Programa de prevencién de emergencias y atencién de desastres

Este programa esta encaminado a establecer los mecanismos para manejar los factores internos
y externos que puedan afectar la documentacién, antes, durante o después de una emergencia.
Es importante que este programa sea alineado con el Programa de Atencion de Emergencias de
la Entidad, con el objetivo de reducir y/o controlar de manera permanente los posibles riesgos.

Asi mismo, da una imagen integrada de los posibles efectos por dafio o pérdida de documentos,
especialmente los que estan definidos como vitales o esenciales del MADR (Necesarios para la
continuidad de Entidad), y proporciona, las herramientas necesarias para establecer prioridades,
facilitando el disefio de estrategias de proteccion y conservacion con base en la identificacién de
los riesgos por desastres. Segun lo indicado en la Ley 1523 de 2012, “por la cual se adopta la
politica nacional de gestion del riesgo de desastres.

Hustracidn 1 Conocimiento del Riesgo - Plan de Emergensiss
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La prevencion de desastres y situaciones de riesgo debe plantearse como estrategia importante
en la planificaciéon general de la preservacion ya que permite generar respuestas rapidas y
eficientes ante una emergencia, minimizando el peligro para el personal, los acervos
documentales y la edificacién, evitando y/o disminuyendo los costos que a todo nivel implicaria
un siniestro, segun lo indicado por el AGN en el Acuerdo 50 de 2000.

6.6.1. Protocolos de emergencia:

- Solo se deben efectuar los protocolos de emergencia, una vez las autoridades competentes
(Bomberos, Defensa Civil, etc.) hayan dado el aval de acceso al inmueble.

- De acuerdo con el tipo de desastre, sera necesario contar con lugares de encuentro y de
salvaguarda de la informacién, tanto para los que sufrieron dafios altos, como los que se encuentran
en mejores condiciones.

- Se deben tener presentes los siguientes pasos para Elaborar instructivo de lineamientos
basicos a ejecutar después de una emergencia (respuesta y recuperacion)
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6.6.2. Objetivo

Establecer las medidas de prevencién y proteccion de los acervos documentales mediante
estrategias de recuperacion y disminucion del impacto ante la ocurrencia de un siniestro.

6.6.3. Alcance

Este programa aplica para todas las areas del MADR, y debera ser complementado con el Plan
de Emergencias de la Entidad con la finalidad de salvaguardar y rescatar la documentacion en
caso de la ocurrencia de a los siniestros con consecuencias irreversibles para la integridad de la
documentacion

6.6.4. Metodologia
El desarrollo del programa debera incluir aspectos que permitan la deteccién, evaluacion y andlisis

de todas las amenazas y peligros que pueden afectar la documentacion de manera temporal y
permanente, El método de ejecucion del programa deberd inciuir los siguientes lineamientos:
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- Evaluacion de amenazas antropogeénicas (incendios, vandalismo, robo y orden publico)
- Evaluacion de amenazas naturales (Inundaciones, movimientos teldricos, lluvias

torrenciales, granizadas, heladas y tormentas eléctricas

Con base en la informacion recolectada se debera definir el mapa de riesgos mediante el cual se
determinara la probabilidad de ocurrencia de emergencias y su impacto sobre los documentos,

para ello se debe tener en cuenta:

Ubicacion del edificio y areas circundantes
Caracteristicas estructurales de la edificacion
Estado y funcionamiento de redes sanitarias, eléctricas e hidraulicas

cooo

extintores, entre otros)

e. Ubicacion de salidas de emergencia y rutas de evacuacion
f. Tipo y estado del mabiliario

g. Condiciones ambientales

6.6.5. Actividades del programa

. Estado de los equipos de deteccion y control de emergencias (detectores de humo,

Incluir aspectos de conservacion documental en el plan de emergencias de ia entidad Anual
Identificar los documentos vitales y esenciales de la entidad Anual

Crear mapa de riesgos que permitan identificar los peligros que puedan afectar la documentacion { Anual
Implementar un protocolo de seguridad aplicade a las areas de archivo Anual
Definir un cronograma de actividades preventivas Anual
Elaborar instructivo de lineamientos basicos a gjecutar después de una emergencia (respuestay | Anual
recuperacion)

Realizar actividades de seguimiento y control del programa Permanente

Tabla 18 Actividades programa de pravencion de emargencias y atencidn de desastres
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6.6.6. Recursos

A continuacién, se definen los recursos necesarios para el desarrollo de programa:

ak i it o g FathEA I Fi e S

Humano Equipo interdisciplinario liderado por un Profesional en Gonservacién y Restauracion de Bienes

Muebles
Técnico - Incluir aspectos de conservacion documental al plan de atencién de emergencias de la
entidad

- Contar con el programa de documentos vitales y esenciales del MADR

Financieros Asignar los recursos econdmicos necesarios para el desarrolio del programa

Tabla 17 Recarses programa prevencidn de emergencias v atencion do desastres

6.6.7. Responsables

El programa de prevencién de emergencias y atencién de desastres almacenamiento y re-
almacenamiento es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y el Grupo de Gestion
Documental y Biblioteca, deben contar con el apoyo del equipo de profesionales encargados del
archivo

6.7. Cronograma del pian de conservacion documental

7. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

7.1. Introduccién

La implementacion del Sistema Integrado de Conservacion, contemplado dentro del acuerdo 006
del 2014 del Archivo General de la Nacién, tiene como finalidad, garantizar la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente del medio o tecnologia con
la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inaiterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad y disponibilidad, de toda la documentacion
de una entidad desde el momento de la produccion o recepcion, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicién final, de acuerdo con la valoracion documental y conforme a la normatividad
vigente.

En el marco de la Ley 594 del 2000, titulo XI “Conservacién de documentos, los archivos de la
Administracion Publica deberan implementar un Sistema Integrado de Conservacion (SIC) en
cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”, por lo cual en el presente documento
se describen las actividades, procedimientos y recomendaciones necesarias para garantizar la
cadena de preservacion de los documentos electrénicos de archivo en el Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural.
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7.2. Objetivo

Establecer el conjunto de acciones dirigidas a asegurar la preservacion a largo de los
documentos electrénicos de archivo producidos en el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del tiempo.

7.3. Alcance

El presente plan incluye acciones aplicables a los documentos electronicos de archivo, tanto para
aquelios documentos digitalizados con fines archivisticos como los documentos de archivo
nativos digitales.

El contenido cuenta con una estructura normalizada acorde con las necesidades identificadas en
el diagnéstico integral y cumple con los criterios establecidos en el Articulo 19°. Estructura del
plan de preservacién digital a largo plazo, definidos en el Acuerdo 006 de 2014, asi: “Contexto
de 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 preservaciéon seleccionada incluida la decisién con su
justificacién; funciones y responsabilidades para el plan de preservacion y su seguimiento;
presupuesto para la formulacién y ejecucion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo y
modelo de financiamiento del mismo.”

No se incluye dentro del presente plan acciones orientadas a documentos que no estén
considerados como documentos elecirénicos de archivo, es decir aquellos documentos en
formato digital no contemplados en el Cuadro de Clasificacién Documental — CCD o que
constituyen copias de documentos de archivo originales que no fueron producidos con fines
archivisticos.

7.4. Definiciones

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Autenticacién electronica: Es la acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una
persona o© autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar framites y
procedimientos administrativos.

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
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seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacién de
identidades.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcidn, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican
y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de
la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Digitalizacion: Tecnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada
de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitalizacién con fines archivisticos. Es un proceso que requiere el uso y aplicacién tanto de
estandares técnicos como de normas archivisticas expedidas por el Archivo General de la Nacién
y adoptadas por el Comité de Archivo de la entidad; esta digitalizacion se debe hacer a partir de
agrupaciones o conjuntos de documentos (expedientes y series documentales); también es
posible llevarla a cabo desde el ingreso o produccién de un documento, a través del sistema de
gestion de documentos electronicos de archivos de la entidad, caso en el cual es preciso asociar
la imagen digitalizada de cada documento a las series y expedientes, de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion Documental y a la Tabla de Retencién Documental, de forma que se mantenga el
vinculo archivistico entre los documentos de un misme tramite, teniendo en cuenta ademas los
requisitos que establece la Ley 527 de 1999 y demas normas complementarias. En igual sentido,
este proceso puede llevarse a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos
de archivo de valor histérico, cientifico o cultural, para habilitarlos en sustitucion de los originales
en caso de que se presenten siniestros que afecten a los archivos o documentos de conservacion
permanente.

Digitalizacién con fines de control y tramite. Es la que se realiza generalmente en las oficinas de
correspondencia o en oficinas que reciben altos volimenes de documentos que requieren control
y tramite inmediato, evitando distribuir los documentos fisicos; aunque lo ideal es que se lleve a
cabo a partir de los cuadros de clasificacién documental y las tablas de retencion documental,
asociando las imagenes a las series y expedientes respectivos, por lo general se hace solo con
el fin de enviar por medios electrénicos los documentos en formato digital para agilizar el tramite
y omitir el envio de documentos originales, por lo que en muchos casos no cumple con
estandares archivisticos sino con estandares exclusivamente informaticos (tipo de formato,
resolucion, indices, etc.). El resultado es que generaimente estas imagenes no pueden ser
usadas posteriormente con fines de archivo o que su calidad no permite la preservacion a largo
plazo de ias mismas.

Digitalizacién con fines de contingencia y continuidad del negocio. Este proceso es realizado
para asegurar |la disponibilidad de informacién en caso de catastrofes, de forma que se garantice
la continuidad de las operaciones de una Entidad una vez superada la emergencia. Si bien es

Avenica Jirvenez v TA - T2, Correspandencis y Atencidn sl Cludadans: Carrera 8 N12B - 3, Biso 5 Codigo Pogtal N% TV
PEX (+BTR2E43IG0 Linea de Ateneicn al Cludadans Naclonal Gratuits NACOLSICUS0 ssinistarnia da Agriculturs y Desarrelle Rura




aconsejable hacer este proceso a partir de la digitalizacién con fines archivisticos, para no
duplicar esfuerzos y recursos, en aquellos casos que solo se requiere proteger ciertos tipos de
documentos y no una serie completa o un conjunto de expedientes, ésta digitalizacién se puede
lievar a cabo por tipos documentales, pues su propésito no es otro que el de tener disponibles y
accesibles los documentos e informacion para restablecer las operaciones de la entidad. Sin
embargo, en estos casos se deben tener en cuenta igualmente los requisitos establecidos en la
Ley 527 de 1 999 y sus normas reglamentarias.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién 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.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numeéricos diferenciados —
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un
cddigo o convencion preestablecidos.

Documento Digitalizado: consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacién. Se
puede considerar como una forma de produccién de documentos electrénicos.

Documento nativo digital: los documentos que han sido producidos desde un principio en medios
electrénicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, épticos o similares.

Documento electrénico de archivo: registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante
todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural
y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documento original. Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expedienie fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos
de digitalizacion.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite ¢ procedimiento, acumulados
por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y
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orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan
electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos vy
electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por razones
del tramite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o procedimiento
administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de informacion, que se pueden
visualizar simulando un expediente electrénico, pero no puede ser gestionado archivisticamente,
hasta que no sean unificados mediante procedimientos tecnolégicos seguros.

Firma digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del
mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del
iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Firma electrénica: Corresponde a métodos tales como cddigos, contrasefias, datos biométricos
o claves criptogréficas privadas, que permiten identificar a una persona en relacién con un
mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los
que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las circunstancias del caso, asi como cualquier
acuerdo pertinente.

Foliado electrénico: Asociacion de un documento electrénico a un indice electrénico en un mismo
expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y
autenticidad.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a Ia
planificacion, 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 utilizacién y conservacion.

indice electrénico: Relacién de los documentos electronicos que conforman un expediente
electronico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada
para tal fin.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

Medio electrénico: Mecanismo tecnoldgico, optico, telemético, informatico o similar, conocido o
por conocerse que permite producir, almacenar o fransmitir documentos, datos o informacion.

Metadatos: Informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la creacién, la gestion y
el uso de los registros a lo largo del tiempo. (NTC-ISO 23081 — 2:2007)
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Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento
electrénico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.
Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento
de sus funciones.

7.5. Normatividad relacionada

Reglamento General de Archivos — Capitulo VII Conservacion de documentos.

Ley 594 de 2000 — Titulo V Gestion de documentos - Titulo Xl Conservacion de documentos.

Acuerdo 006 de 2014: Sistema Integrado de Conservacion - Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo

Acuerdo 003 de 2015: Lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a ta
gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electrénicos.

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.7.8. Requisitos para la preservacién y conservacion de los
documentos electrénicos de archivo.

7.6. Contexto de la preservacion en el MADR

A continuacion, se desarrolla el contexto de la condiciones técnicas y necesidades de
preservacion digital a largo plazo de los documentos y expedientes electronicos. Este analisis es
el resultado del diagnéstico de sistemas informacién elaborado por parte integral del plan.

7.6.1. Identificacion de medios de almacenamiento y formatos digitales

El siguiente cuadro presenta los formatos digitales aplicados y sus medios de almacenamiento.
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7.6.2.

7.6.2.1.

A continuacion, se describen los principales aspectos asociados a los documentos electronicos
administrados por el MADR dentro del marco de los procesos de la gestién documental. De
acuerdo con la valoracién se describen las necesidades técnicas para garantizar el cumplimiento
de los principios de preservacion digital a largo plazo. Esta informacién corresponde con el
diagndstico integral de archivos efectuado en la vigencia 2019 y requiere mantenerse actualizado
segun el avance en el cumplimiento de las actividades del presente plan,
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Hustracion 3 Medios de almacenamionio

Fuente: Elaboracion John Alexander Pulido Chaparro
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7.6.2.2.  Evaluacién por procesos de la gestién documental

Procesos de la Gestion Documental

Procesos secuenciaies

Pr s Transver

Hustracion 4 Procesos de ka Gestion Documental

Fuente: Fundamentos para la preservacion digital a largo plazo, Archivo General de la Nacion

7.6.2.3. Planeacion de documentos electfréonicos.

Politica. Se define en la politica de gestion documental “gestionar la informacion institucional
tanto fisica como electronica, la adopcién de estandares para la informacion en cualquier soporte;
al uso de metodologias para la creacién, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion”,

Incluye politicas para “Gestion de la Informacion Fisica y Electronica” y adopcion de “Estandares
para la gestion de informacién en cualquier soporte”.

Se requiere incluir la politica de “Preservacion digital a largo plazo de documentos electronicos
de archivo” que establezca el propésito y mandato acorde con los principios propuestos en el
presente plan.

PGD. Basado en la version 1 de 2016. Se requiere de desarrollar los siguientes programas
especificos asociados a los documentos electronicos de archivo y que incluyan los aspectos
criticos para el plan de preservacian digital.
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Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos. Permite establecer
procedimientos, formatos y técnicas de preservacion a largo plazo de los documentos generados
por formularios electrénicos y que correspondan con series, subseries y tipos documentales
establecidos en el cuadro de clasificacion documental y las Tablas de Retencién Documental. Lo
anterior, considerando que los formularios electrénicos registran la informacién en bases de
datos, por lo cual se requiere establecer una forma documental fija que preserve los elementos
minimos del documento electrénico como contenido, firma y contexto.

Programa de documentos vitales o esenciales. Permite identificar los documentos que, por su
importancia para la continuidad de negocio, requieren estrategias especificas de preservacion a
largo plazo.

Programa de gestion de documentos electrénicos. Permite definir métodos, técnicas y formatos
autorizados de preservacion digital a largo plazo, esqguema de metadatos, esquema de firma
electronica, esquema de firmas longevas, estructura minima del documento electronico de
archivo, estructura minima de los expedientes electrénicos de archivo, expedientes digitales y
expedientes hibridos.

Programa de reprografia. Permite establecer los fines que se aplicaran a la digitalizacian:
Archivisticos (conformacién de expedientes hibridos), consulta y framite (conformacion de
expedientes digitales), asi como los métodos y técnicas para digitalizacién con valor probatorio,
requisitos minimos de alistamiento, captura, identificacion, control de calidad, almacenamiento y
metadatos.

Programa de documentos especiales. Permite identificar y caracterizar los documentos
especiales para los cuales se deben adoptar formatos estandar de preservacion a largo plazo.

Programa de auditoria y control. Permite definir dentro del marco de la preservacion digital a
largo plazo, el seguimiento a los riesgos identificados en el presente documento.

PINAR. Version 2016. Se reconoce en la version del PINAR las prioridades en materia de:
Fortalecimiento y articulacién, acceso a la informacién, administracién de archivos, preservacion
de la informacion y aspectos tecnoldgicos y de seguridad. Sin embargo, entre los 6 objetivos del
mapa de ruta, no se incluyen metas respecto de la preservacion digital a largo plazo. Se requieren
desarrollar en el PINAR iniciativas a corto, mediano y largo plazo para la preservacion digital a
largo plazo, de manera conjunta con la Oficina de Tecnologias de Informacion y las
Comunicaciones y articularlas dentro de los proyectos del PETI.

PETI. El Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién contempla dentro de su cadena de valor
la gestion documental como un proceso referente.

Avanida Hmenez N2 74 -17, Corraspondancis y Atencion st Cludadano Carrmra AN I1ZE - F, Piso 5 Codigo Postal N° TN
PBX 5702543300 tinea de Atencien al Cludadane Naciona Gratuita GIBO00HIGOS0 Ministerio de Agricultura y Degarrolio Rural




fustracion & PETI MADR

Fuente: PETI MADR

Asi mismo permite alinear los objetivos del plan de preservacién digital con el modelo de gestion
IT4+ adoptado por el MADR, dentro de los procesos de “Gestion de informacion y conocimiento”.

Abmearis
SOUICHIS
i

fustracian § Modelo de Gostién T4+

Fuente; PETI MADR

El PETI, incluye dentro de sus proyectos objetivo el N. 0104 “Organizacion, Intervencion, y
Digitalizacién de los Archivos” cuyo objetivo es la “Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDE y SGDEA) que cumpla con los requerimientos
técnicos, funcionales y no funcionales definidos por el Archive General de la Nacion y la
normatividad vigente aplicable”. Este proyecto se encuentra en su fase | de analisis y disefio
aportando al plan de preservacion digital a largo plazo en los siguientes aspectos:
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¢+ Modelo colaborativo e interoperable entre los sistemas de informacién de gestion
documental.

» Estandarizacién del expediente electronico. indice electrénico. Metadatos del expediente
electronico.

» Digitalizacion e indexacion de los documentos con sus metadatos.
Mecanismos de firma digital, firma electrénica y estampado cronolégico.

» Politicas de autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y acceso a los expedientes
electrénicos.

* Organizacion de archivos segun normatividad.

Se evidencia que el PINAR y el PETI requieren la articulacién necesaria para desarrollar las
capacidades funcionales y tecnolégicas necesarias para el plan de preservacién digital a largo
plazo.

7.6.2.4. Produccion de documentos electrénicos.

La produccion en soportes electrénicos del MADR, se gestiona por los siguientes canales:

Correo electronico. De acuerdo con el procedimiento PR-ALI-19 Produccion, Gestién y Tramite
de las Comunicaciones Oficiales, “Si el documento llego via correo electrénico, imprimir solo el
oficio remisoric y adjuntar los anexos en Orfeo — pestafia “Documentos” para proceder a su
radicacion y frémite, siendo necesario “Digitalizar el documento con sus anexos una vez
radicados.” para ser cargado en la carpeta virtual del sistema ORFEQ. Este método de trabajo
genera duplicidad de informacién (3 soportes en diferentes formatos), desatencién de las
necesidades de preservacion digital a largo plazo del documento electrénico original, que para
este caso es el mensaje de correo electronico en si mismo.

En este aspecto se hace necesario normalizar y estandarizar el procedimiento, mecanismos ¥
técnicas para identificar el contexto de los correos electrénicos, determinar su método de
preservacion, disefiar e implementar politicas de preservacion de correos electrénicos.

Formulario web PQR. El manejo que actualmente tienen estas comunicaciones por formulario
externo al sistema ORFEO no se encuentra especificado en el procedimiento PR-ALI-19
Produccion, Gestién y Tramite de las Comunicaciones Oficiales. Desde su proceso de produccion
la informacion radicada via web PQR es objeto de migracién a formato PDF y su radicacién se
da mediante interoperabilidad con el sistema ORFEOQ. Este proceso permite generar documentos
electrénicos mediante estrategia de migracion de formato sin intervencién humana, sin embargo
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el documento resultado carece de mecanismos de integridad, autenticidad y fiabilidad como firma
electrénica, cadigo de verificacion (CSV) y metadatos.

Digitalizacién de comunicaciones oficiales en soporte fisico. El proceso de digitalizacion se
adelanta en la ventanilla de correspondencia. No se cuenta con procedimiento de digitalizacion
que respalde los fines archivisticos del soporte.

Produccién documental interna. Se soporta en plantillas de formato abierto las cuales se
incorporan al sistema ORFEQ digitalizadas. No se cuenta con procedimiento de digitalizacién
que respalde los fines archivisticos del soporte. No se cuenta con mecanismos de firma
electronica, codigo de verificacion (CSV) y metadatos que permitan preservar la plantilla
electronica como documento electrénico de archivo.

7.6.2.5. Gestién y tramite de documentos electronicos.

La gestion y tramite de los documentos se hace mediante el sistema Orfeo, dejando registro de
la dltima accién sobre los documentos y permitiendo su agrupacion por carpetas virtuales
identificadas con el expediente, sin embargo, la frazabilidad de los documentos en el expediente
virtual no mantiene registro del indice electronico que permita su preservacion a largo plazo.

7.6.2.6. Organizacion de documentos electronicos.

Los documentos electrénicos y digitalizados producidos se agrupan por carpetas virtuales
identificadas con el expediente, esto se logra mediante funciones de archivado del sistema
ORFEO. Estas funciones carecen de un esquema de metadatos, indice electronico y su
respectiva firna que sirvan de evidencia del principio orden original del expediente.

7.6.2.7. Transferencia de documenfos elecfronicos.

Las funciones del sistema ORFEQ permiten parametrizar los tiempos de retencion asociados a
las series y subseries, sin embargo, no se encuentran habilitadas las funciones en el sistema
para aplicar transferencias. Igualmente, la parametrizacién de los tiempos de retencion no
soporta versionamiento, por lo que, cual cualquier proceso de actualizacion de TRD afectara el
histdrico de los documentos almacenados.
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7.6.2.8. Disposicion de documentos electrénicos.

Las funciones del sistema ORFEQ permiten parametrizar los tiempos de retencién asociados a
las series y subseries, sin embargo, no se encuentran habilitadas las funciones en el sistema
para aplicar disposicion final. Igualmente, la parametrizacion de los tiempos de retencion no
soporta versionamiento, por lo cual cualquier proceso de actualizacién de TRD afectara el
historico de los documentos almacenados.

7.6.2.9. Preservacion a largo plazo de documentos electronicos.

Para valorar la capacidad de este proceso se tuvieron en cuenta la existencia o no de los
siguientes procedimientos dentro del sistema de gestion de la calidad, los cuales son
recomendados como minimos segun la guia de “Fundamentos de preservacion digital al largo
plazo” publicada por el Archivo General de la Nacién en 2018.

Procedimiento Documentado
Identificacion y andlisis de colecciones digitales a preservar. No
Transferencias documentaies electronicas. No
Administracién del sistema de preservacion digital. No
Seleccion de medios de almacenamiento digital. No

Tabla 18 Procedimientos recomendados - Preservacidn Digital a largs plazo

Esto evidencia la necesidad de elaborar y mantener los procedimientos descritos como parte de
las actividades del presente plan.

7.6.2.10. Valoracion de documentos electrénicos de archivo.

Se entiende por valoracion documental el “Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases de archivo”, en este contexto el MADR realiza sus procesos de valoracion de
acuerdo con el procedimiento PR-ALI-02 Elaboracion y Actualizacion de Tablas de Retencion
Documental — TRD, indistinto del soporte documental. Sin embargo, dado que la valoracion se
orienta a preservar los documentos como evidencia, las condiciones técnicas para garantizar la
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos durante las
fases de archivo, varia de los requerimientos para los soportes analogos, en consecuencia
resulta insuficiente el procedimiento expuesto, para cubrir el proceso de valoracién en soportes
electrénicos, siendo pertinente inciuir las actividades de valoracién en el desarrollo de los
procedimientos de preservacion a largo plazo descritos en el punto anterior.
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7.6.2.11. Evaluacién por estructura de los documentos y expedientes electronicos

Considerando que el plan de preservacion digital a largo plazo es aplicable a los documentos
electronicos de archivo y por extension a los expedientes electronicos de archivo, expedientes
digitales y expedientes hibridos, se evalué el cumplimiento de las caracteristicas minimas para
los documentos digitales y electronicos almacenados en el sistema ORFEO. Como se puede ver
en las graficas siguientes, los documentos electrénicos y expedientes generados en el sistema
ORFEO no cumplen con las caracteristicas minimas para ser considerados de archivo.

Se puede derngabrRr, Gus £5 Cue Oue refleiz de manere Nue se pueds
io que sfirma 55, cue ba sido encuenize exncta ¢ complets & {oratizar recuperas
crawde o el por e campieto s sisoucitn de aobividindes BPETERTAF &
sersona qus afrma haberlo anaracionas u oparaciones intergretar
creado o envisdo, vy aee e
sidha creada o envindo an el Procons de Smditoria

Tieme tuek te i afitmado

‘Wi o agua disnalEs Pefiaicidn de Roles y
Permizos

Teardeasy Estratayian de Preservachn Digital x
Prazedimientos Interncs

seiadatos

Parcialmente x No cumple

* Cumple

Hustracidn 7 Caracleristicas de un Documents Elecirdnics de Archive

* Fuente: Adaptacion de la imagen 5. Caracteristicas Genéricas de un documento electrénico de archivo.’

Thttps://www.archivogeneral .gov.cofsites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Recursos/Publicacione
es/DocumentoOficial_V1GuiabDocumentoYExped ienteEIect_ronico_Nov.‘ZO17.pdf
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Dado a que las caracteristicas del documento electrénico deben ser garantizadas desde su

produccidn, los objetos digitales existentes en el sistema ORFEO pueden ser considerados de
consulta.

Docurnantss
Electrdnicos
che Archive

i
¥, B

Indice Bectranico S8

* Cumple

Hustracién 8 Elomenios det expedients electrdnico

Parcialmente 3¢ Nocumple

* Fuente: Adaptacion de la imagen 19. Elementos del expediente electronico.?

7.7. Evaluacion de riesgos

Se compone de la valoracion de los riesgos establecidos en el Articulo 21° del Acuerdo 006 de
2014,

Obsolescencia Se presenta cuando se utilizan | Perdida de acceso a |Ia

degradacion del soportes de almacenamiento tipo | informacién contenida en los
soporte fisico CD, USB o Discos Externos, para | documentos elecironicos de
el caso del MADR el | archivo

thtps:llwww.archivogeneral.gov.colsiiesidefauIt!ﬁleleslructura_WeblS_ConsuIteIRecursoslPuincacioneesIDocumentoOﬁcial_V1 G
uiaDocumentoY ExpedienteElectronico_Nov2017.pdf
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almacenamiento es NAS por lo
cual su probabilidad es baja

Obsolescencia  del
formato del
documento digital

No se encuentran establecidos
formatos de preservacién a largo
plazo.

Se emplean formatos diversos que
incluyen formatos propietarios y
formatos comprimidos

Los metadatos estén aimacenados
en la base de datos del sistema
ORFEOQ y no son parte integral de
los documentos electrénicos

Se gestionan formatos que no
garantizan preservacion a largo
plazo

El formato de almacenamiento
de metadatos limita su
preservacién a large plazo, al
estar exclusivamente registrado
en formatc de base de datos
propietario y no  en los
documentos

Obsolescencia del
software

La solucibn de software actual
(ORFEQ) presenta obsolescencia
en los siguientes aspectos:
Lenguaje de desarrcllo PHP 5, sin
soporte desde oficial del fabricanie
desde enero de 2017.

Los requisitos funcionales y no
funcionales cumplen como SGDEA
en un 22% y cumplen parcialmente
en un 15%

Nop se garantizan las condiciones
minimas del entorno de software
para la preservacion a largo
plazo

Obsolescencia del
hardware

El esquema almacenamiento de
archivos no depende del hardware
¥ puede ser migrado

Desastres naturales

Capacidad o incapacidad de
restaurar informacién ante un
desastre natural. Actualmente
MADR realiza copias de seguridad
de bases de daltos y archivos

Perdida parcial o total de Ia
informacion

Ataques deliberados
a la informacion

La obsclescencia del software
ORFEQ, expone vulnerabilidades
conocidas que permitent modificar
registros de los documentos a un
usuario no autorizado.

Afectacion de la integridad de los
documentos, perdida de la
cadena de preservacion

Fallas
organizacionales

Duplicidad de documentos
generados como copia del original
en otrog formatos. Ejemplo
generacion de impresion de
correos electrénicos para tramite y
posterior digitalizacion del mismo.

Inexistencia de procedimientos
documentadaos para preservacion a
largo plazo.

Reprocesos, generacién  de
multiples copias.

Afectacion de documento
electronicos originales que no
son preservados en su formato
original o por migracion a
formatos de largo plazo.

Se aplican procesos de
produccion documertal que no
conservan la informacion de
metadatos requerida para
preservacién a largo ptazo

Errores humanos gue
pudiesen afectar la

Alta Alto
Alta Alto
Baja Medio
Baja Alto
Media Alto
Alta Medio
Media Alto

Desconocimiento de formatos y
técnicas de preservacidén a largo
plazo.

Se  aplican  procesos de
produccién documental gque no
conservan la informacion de
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preservacion de

la

metadatos requerida para

informacioén preservacion a largo plazo
Tabia 19 Evaluacitn de Riesgos
7.7.1. Estrategias de preservacion

De conformidad con el Articulo 22°. Estrategias de preservacion digital a largo plazo del Acuerdo
006 de 2014, las estrategias técnicas para la preservacion digital que fueron evaluadas, son las

siguientes:

el

Migracion Cambio a Sl Proceso: Formatos abiertos | No
formatos formatos documental estandar para
preservacion
Cambio de formato de
registro de base de datos | Reglamentado No
formulario web PQR a
PDF.
Migracion Cambic a nuevas | NO N/A N/A N/iA
plataformas plataformas (hardware y
software}) o© nuevos
medios.
Emulacion Recreacién en sistemas | NO N/A N/A
computacionales
actuales del entorno
software y hardware
para permitir la lectura
de formatos obsoletos
Replicado Copias de lainformacion | Sl Proceso: Produccion | Establecido segun | No
digital documental politica de
seguridad de. [a
Copia en formato fisicoy | informacion
posterior  digitatizacion
de correos electronicos. | Formatos abiertos
estandar para | No
preservacion
Refreshing Actualizacion de { NO NfA
software o medios

Tabin 20 Estrategias de praservacion digitat

En conclusion, el MADR aplica en el proceso de produccion documental dos estrategias de
preservacion, las cuales no se encuentran procedimentadas y no adoptan formatos abiertos
compatibles con la preservacién digital a largo plazo.
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7.7.2. Resultados de la evaluacion realizada

Como resultado del diagnostico efectuado al sistema de informacién de gestion documental y a
la gestién de documentos electrénicos en la entidad, el siguiente diagrama presenta el nivel de
cobertura de los procesos y servicios. Los detalles de la evaluacion se pueden consultar en el
documento de diagnéstico de sistemas de informacion.

A A e

1 . Operacién : l

1 Servicios Electrénicos Servicios Fisicos I
| Radicacion | | Distribucion

[ Clasificacion || vigitalizacién |

{ Cenformacion H Planillado

Cobertura del proceso o servicia

0 160 ¢

lfustracion § Diggrama procesos y servicios
Fuente: Elaboracién John Alexander Pulido Chaparro

7.8. Estrategias de preservacion seleccionadas

Las estrategias propuestas buscan cubrir de manera integral los retos de:

+ Autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la infermacién.
» Obsolescencia del software y hardware.

e Desactualizacion y dependencia de software propietario.

» Degradacion de los medios de almacenamiento

s Uso indiscriminado de formatos digitales.
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7.8.1.

ldentificar y definir los objetos digitales que requieren preservacion, para este fin se deben
caracterizar de manera particular los tipos documentales recibidos por los canales de correo
electronico y formularios web, por otro lado, se deben caracterizar los tipos documentales
producidos por las areas. Con el fin de establecer los mecanismos técnicos requeridos para
constituir los tipos documentales identificados como documentos electrénicos de archivo se

Estrategia 1. Identificar y definir los objetos digitales a preservar.

recomienda aplicar la siguiente matriz de valoracion para cada tipo documental:

Tipo
documental

Serie !
Subserie

Formtato |Requiere fima

Ganal |EfS* |, origen |electrdnica

Requiere
firma digital

Requiere
Csv*

Requiere Es documento
marca de agua |vital

* E/S Entrada o Salida

Hustracion 10 Formato caracterizacidn tipos documentaies

**  CSV Cadigo seguro de verificacion

7.8.2.

A partir de fa identificacion de los objetos digitales a preservar, en particular su formato de origen
y requerimientos técnicos, se define para el MADR un nimero limitado de formatos que deben
ser reconocidos por estandar o buena practica para la preservacion digital, atendiendo los

Estrategia 2. Normalizar los formatos de produccién y preservacién a largo

plazo

siguientes criterios minimos:

- Formato no propietario.

- Formato abierto que puede ser visualizado por diferentes aplicaciones de software sin
restriccion.

- No encriptado.
- Permite encapsulacion de metadatos.
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TP CONTENIDC ' PRESERVACION DIFUSION
IMAGEN | FIFE(Sin compresian)

JPEG

' IPEG2000{sin péidida) JBEG2000{con pérdida)
- ' © i TIFF{Con compresion)
-TEXTO ' | EPUBILibro electréico} | EPUB
L ' PDF/AHestandar iSO 18005-1) | PDFIA
.| PDF
“HTLM
4 OXHTRM
' Open office;
Texto plano {estandar 8858-1})
- ALDHO C BWF WAVEWAVE
VIDED ' JPEGZ000 {estandar JPEG2000
ISOEC15444-4) {.m2) MPEG4
AV
\_ L MOV J

Hustracién 11 Elemplos de formatos de preservacion y difusidn

Ejemplo de formatos de preservacion y difusion, Fuenle: Library of Congress Collections, 2015.

La definicién de formatos debe quedar establecida formalmente y socializada en todas las areas
del MADR.

7.8.3. Estrategia 3. Desarrollar el modelo y esquema de metadatos

Los metadatos son el componente transversal de preservacion a largo plazo de los documentos
y expedientes electronicos, dado que permiten bridar autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad a los objetos digitales, permitiendo preservar su valor probatorio.

Los metadatos de los documentos y expedientes electrénicos se crean y capturan en los objetos
digitales en dos momentos: 1) Durante la creacién del objeto digital, que incluyen metadatos
sobre contenido, apariencia, estructura y atributos técnicos y 2) Durante las etapas del ciclo de
vida, registrando la informacién relevante del uso de los mismos, como cambios en el contenido,
contexto y estructura del documento causado por actividades de gestion.

Esta estrategia se compone de tres grandes actividades, necesarias para garantizar su
efectividad, para su desarrollo se tendran como referencia técnica la NTC-1SO 23081-2 y la Guia
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para la formutacion de un esquema de metadatos para la gestién de documentos publicada por
el Archivo General de la Nacion:

7.8.3.1.  Establecer el modelo para la gestion de metadatos

Documentar la estructura organizacional que permitird mantener vigente el esquema de
metadatos, acorde con el entorno legal, estructural y de procesos del MADR. Esto comprende:

- [Establecer roles y responsabilidades para la creacion, uso, implementacion y
mantenimiento de los metadatos. Estos roles y responsabilidades se alinearan con los
lineamientos definidos en la Norma Técnica Colombia NTC-ISO 23081-2.

- Definir el modelo conceptual de metadatos, de conformidad con la NTC-1SO 23081-2,
para el modelo conceptual se desarrollan y describen las entidades y sus relaciones,
tomando como base ia identificacién de objetos digitales de la estrategia 1. El siguiente
esquema presenta los tipos de entidades y relaciones aplicables al modelo.

Regudacionss

; - N1
, 1| Actividadesde |,
Esiabizoon as L '
estion Thm cuemia faf
somprennins g ‘ uents oo
deloy i y JN, emliveno ue
' I iiegraas an s
t | H
L o ~ | Sazdocumestan
. i A{:’Eﬁﬁdaées de i an
B geston de ;
: documentos ;
! ! Sasionan,
parmiien et
use de
i Credgn
Agertes Bocumentos
Bom usados

Hustracion 12 Entidades y relaciones aplicables al modeio de metadaios

Fuente: IS0 23081-2
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7.8.3.2. Disefiar el esquema de metadatos

El esquema de metadatos es una representacion légica de las relaciones entre los diferentes
componentes del conjunto de metadatos, a través de reglas para el uso y gestion
especificamente relacionadas con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores?®.
Las actividades previstas para el disefio son:

- Definicién del alcance del esquema de metadatos

- Definir la metodologia a seguir

- Determinar los elementos del esquema de metadatos
- Establecer las relaciones entre los metadatos

- Definir la codificacion del esquema de metadatos

- Definicién de reglas

- Esquema legible por maquina

7.8.3.3. Gestionar el esquema de metadatos

Al interior del MADR se debe documentar, mantener y actualizar el esquema de metadatos, para
lo cual, se requiere desarrollar las siguientes actividades:

- Definicion de politicas.

- Como y cuando se almacenamiento de los metadatos, estableciendo fuentes, procesos
automaticos 0 manuales y reglas de validacion.

- Definir almacenamiento de metadatos. Donde se almacenan, puede ser en los sistemas
que los producen ¢ un sistema central.

- Definicion de requisitos del {los) repositorio (s) de metadatos. Definir requisitos técnicos
y funcionales de seguridad, transferencia y recepcién, red, perfiles, copias de seguridad,
estrategias de recuperacion, administracion del repositorio, pistas de auditoria.

- Establecer reglas de acceso a los metadatos. Quien puede acceder a que, en esta
actividad el instrumento archivistico Tabla de Control de Acceso brinda una estructura
para su documentacion.

784. Estrategia 4. Regular el tratamiento archivistico de los objetos digitales a
preservar.

3 ASOCIACION ESPANOLA DE NORMALIZACION. Informacion y documentacian. Procesos de gestion de documentos. Metadatos
para la gestion de documentos. Parte 1
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Esta estrategia es transversal a las demds y se orienta a mantener actualizados y vigentes ios
instrumentos archivisticos acorde con las definiciones de preservacién digital que se desarrollan
a lo largo del plan de preservacion digital a largo plazo.

7.8.5. Estrategia 5. Implementar mecanismos de autenticidad e integridad de los
documentos y expedientes electrénicos (firma electrénica)

Tomando como base la identificacion y definicion de objetos digitales a preservar, se requiere
una valoracién funcional, legal y tecnoldgica sobre la aplicacion de los diferentes mecanismos
tecnicos de autenticidad e integridad, toda vez que su adopci6n y utilizacion implican costos para
el MADR, por lo cual se debe garantizar la pertinencia de los mismos. La valoracién se adelantara
inicialmente para los siguientes mecanismos y podran ser incluidos otros en la medida que los
cambios tecnolégicos lo determinen.

- Estampado de tiempo.

-~ Firmas electrénicas. Cédigos, contrasefias, datos biométricos, o claves criptograficas
privadas aplicables a los documentos, expedientes electrénicos y sus metadatos.

- Firmas digitales.

- Certificados digitales.

- Codigo Seguro de Verificacion (CSV).

- Marcas de agua digitales.

7.8.6. Estrategia 6. Conformar expedientes hibridos y electrénicos

El contexto de produccién documental del MADR, permite identificar que en sus procesos de
produccion documental, gestién y tramite, se generan formatos en soportes analogos {papel),
nativos digitales (correo electrénico, formularios web) y documentos digitalizados, razén por la
cual se hace necesario definir una estrategia que permita en primera instancia conformar
expedientes hibridos como transicidn a la conformacion de expedientes electrénicos.

Se requiere disefiar e implantar en un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA, el ciclo vital de los expedientes hibridos y electronicos con las siguientes
funciones:

- Apertura del expediente.

- Gestién del expediente.

- Cierre y archivo del expediente.
- Retencidn y disposicion final.

El alcance y descripcion de las etapas del ciclo de vida del expediente se deben adoptar de
conformidad con el Acuerdo 002 DE 2014 - nedio del cual se establecen los criterios basicos

pafa creacion, conformacién; organizacion, control y consulta de los expedientes

archivoy se
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dictan otras disposiciones y el Acuerdo 05 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion- y descnpcuon de los archivos en las entidades ~ publicas y
privadas que cumplen funciones piiblicas y se dictan ofras disposiciones.

7.8.7. Estrategia 7. Implantar digitalizacién con fines archivisticos

Para el desarrollo de esta estrategia se debe elaborar y aprobar el programa especifico de
reprografia, donde se incluyan los procedimientos para:

- Alistamiento.

- Captura.

- Identificacion

- Control de calidad.

- Almacenamiento.

- Tiempo de gjecucion.

- Metadatos.

- Técnicas de escaneo.

- Mecanismos, tecnologicos de valor probatorio

7.9. Funciones y responsabilidades

De conformidad con lo establecido en los Articulos 82, 10° y 11° del Acuerdo 006 de 2014, asi
como el Decreto 1985 de 2013 por el cual se modifica la estructura.del Ministerio de-Agricultura
y Desarrollo Rural y se determinan las funciones de sus dependencias, se tiene la siguiente
matriz de responsabilidades:

Implica la ejecucién de procesos transversales al proceso de gestibn documental, por lo tanto su implementacidn, sera
responsabilidad del Secretario General o de un funcionario de igual o superior jerarquia, articulado con un equipe interdisciplinario
de profesionales del drea de gestion documental, drea de conservacion documental, area de tecnologias de la informacién y
auditores.

Coordinador SECRETARIA Dirigir la ejecucion de los programas y | Decreto 1985 de 2013 Articulo
GENERAL actividades relacionades con los asuntos | 21°

financieros, contables, contratacion pdblica,
servicios administrativos, atencién al
ciudadano y gestién documental.

Responsable SUBDIRECCION Dirigir, ejecutar y controlar los planes, | Decreto 1985 de 2013 Articulo
ADMINISTRATIVA programas, proyectos, procesos, servicios y | 22°

aclividades en materia de gestion del talento
humano, gestion documental y administracion
de recursos fisicos.

Administrar y controlar los procedimientos de
recepcion, conservacion, clasificacion vy
andlisis de la documentacidon y demds
actividades relacionadas con la gestion
documental, de conformidad con las tablas de
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retencion documental establecidas por el
Archivo General de |a Naci6n.

Controlar la Gestion documental del Ministerio
y la administracién de los servicios de la
Bibilioteca.

Efectuar los servicios de registro, clasificacion,
manejo de archivos, y la correspondencia del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y
propender por la custodia y actualizacion de los
mismos.

Coordinar con la Oficina de Tecnologias de [a
Informacién y de las Comunicaciones los
desarrollos  tecnolégicos y necesidades
informaticas que se requieran en el gjercicio de
sus funciones.

Responsable

OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Garantizar la aplicacion a nivel sectorial de ios
estandares, buenas practicas y principios para
la informacidn estatal.

Vigilar que en los procesos tecnoldgicos de la
entidad y del Sector se tengan en cuenta los
estandares y lineamientos dictados por el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, que pemnitan la
aplicacién de las politicas que en materia de
informacion expidan el Departamento Nacional
de Planeacion, el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica -DANE Y otras
entidades  competentes.  Identificar las
dificulfades en la implementacion de
estandares y buenas practicas y en el
cumplimiento de los principios para la
informacion estatal.

BDecreto 1985 de 2013 Articulo
11°

Responsable

GRUPQ INTERNC DE
TRABAJO DE GESTION
DOCUMENTAL Y
BIBLICTECA

Administrar y controlar los procedimientos de
recepeion, distribucion, clasificacion,
conservacion, analisis de la documentacion,
disposicion final vy demas actividades
relacionadas con la gestion documental de
conformidad con las normas establecidas.
Administrar y controlar la prestacion de
servicios de archive y correspondencia del
Ministerio.

Apoyar a la Subdireccion Administrativa en los
desarrolios  tecnolbgicos y  necesidades
informaticas que se requieran.

Resolucién 410 de 2013

Auditor

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

Verificar el cumplimiento de las politicas,
normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del Ministerio, recomendar
los  ajustes pertinentes y efectuar el
seguimiento a su implementacion.

Realizar evaluaciones periodicas sobre la
ejecucion del plan de accion, del cumplimiento
de las actividades proplas de cada

Decreto 1985 de 2013 Articulo
10°
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dependencia y proponer las medidas
preventivas y/o correctivas necesarias.
Tabla 21 Matriz de responsabiiidades

7.10. Principios de preservacion digital a largo plazo

De conformidad con el Articulo 7° Principios del sistema integrado de conservacion — SIC del
Acuerdo 006 de 2014, se adoptan los principios del proceso gestion documental, establecidos
en el Articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015, orientados a la preservacion a largo plazo.

Planeacion y cultura archivistica. La creacién de los documentos electronicos de archivo debe
estar precedida del anélisis legal, funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como
evidencia, con miras a facilitar su gestion. La Secretaria General velara por la sensibilizacion de
los funcionarios del MADR, respecto a la importancia y valor de los documentos electrénicos de
archivo de la instifucion.

Eficiencia. No todos los documentos digitales o electronicos son documentos electrénicos de
archivo, por lo tanto, el MADR aplicara procesos de preservacion digital a largo plazo solamente
a los documentos electronicos de archivo de acuerdo con la valoracién establecida en los
instrumentos archivisticos.

Economia. El MADR evaluara el costo beneficio de los procesos, procedimienios, métodos y
técnicas de preservacion digital, de tal manera que sean viables, practicos y apropiados para
garantizar que el contenido, estructura y contexto de los documentos electrénicos de archivo se
mantengan durante su ciclo de vida, asegurando su sostenibilidad técnica y econdmica.

Control y autoevaluacion. El MADR establecera, mantendra y aplicara los procedimientos para
asegurar el control y seguimiento de la preservacion digitat a largo plazo de la totalidad de los
documentos electronicos de archivo que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida. El plan de preservacion digital sera evaluado regularmente por las
areas responsables.

Oportunidad y disponibilidad. El MADR evaluara constantemente los riesgos de los
documentos electronicos de archivo para aplicar los procesos, procedimientos, métodos y
técnicas de preservacion digital, garantizando que los documentos estan disponibles cuando se
requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

Transparencia. Los documentos electrénicos de archivo son evidencia de las actuaciones del
MADR, como respaldo de las actuaciones de los servidores y empleados pdblicos se mantendra
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registro de la creacién, modificaciones y disposicién final de los documentos electrénicos de
archivo.

Agrupacion y vinculo archivistico. EIl MADR garantizara la preservacion a largo plazo de los
expedientes electrénicos de archivo, expedientes digitales y expedientes hibridos resultado de
la agrupacion en clases o categorias (series, subseries y expedientes), asi como del vinculo entre
si de los documentos electronicos de archivo, mediante la implementacién de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma
que se facilite su gestion como conjunto.

Proteccion del medio ambiente. EI MADR controlard la produccion de copias impresas en papel
de los documentos nativos digitales, cuando este medio no sea requerido por razones legales o
de preservacion histérica.

Coordinacion y acceso. La Subdireccion Administrativa, la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, el Grupo interno de trabajo de gestién documental y biblioteca
actuaran coordinadamente con el Sistema integrado de gestion de calidad, para la preservacion
a largo plazo y el acceso a la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos electrénicos de archivo y el cumplimiento de la mision de estos.

Interoperabilidad. EIl MADR garantizara las capacidades técnicas y funcionales del sistema de
gestion documental para migrar, exportar, transferir y utilizar el contenido, contexto y estructura
de los expedientes y documentos electrénicos de archivo mediante la adopcion de estandares
para un Sistema Abierto de Informacién de Archivo (OAIS)#, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de
la informacién) de interactuar e intercambiar datos con los demas sistemas de informacién
institucionales.

Neutralidad tecnolégica y normalizacién. El MADR implementara procesos, procedimientos,
métodos y técnicas de preservacion a largo plazo, teniendo en cuenta recomendaciones,
conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idoneos en la materia,
adoptando sistemas y formatos abiertos respaldados por estandares y buenas practicas,
restringiendo el uso de formatos privativos que limiten la disponibilidad futura de los documentos
electrénicos de archivo.

Proteccién de la informacion y los datos. EL MADR garantizara la integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos electrénicos de archivos

4 NTC-ISO 14721 SISTEMAS DE DATOS ESPACIALES Y TRANSFERENCIA DE INFORMACION.SISTEMA  ABIERTO DE
INFORMACION DE ARCHIVO(OAIS).MODELO DE REFERENCIA
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durante todo su ciclo vida, estudiando y aplicando métodos y técnicas fiables, actualizandolos
cuando sea necesario para mitigar los efectos de la obsolescencia tecnolégica.

7.11. Cronograma del plan de preservacion digital

El cronograma se estructura por macro actividades de cada estrategia, en bloques de tiempo de
cuarto de afio Q (3 meses) a lo largo de 3 afios. La ejecucidn de cada actividad estara
determinada por la asignacion presupuestal de cada vigencia.

Desarrollar modelo y

esguema de

metadatos o |

Regular tratamiento

{ Juridico firmas o et

; electrdnicas i mientos F

2 £ H
| técnicos
Rl

Conformar
expadiaries
electroricos

Implartar

ltusiracidn 13 Cronograma Plan de Proservacian Digitsl

7.12. Presupuesto
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Se toma como referencia para la financiacién de las estrategias del presente plan, la
especificacion técnica y presupuestal del proyecto 0104 Organizaci6n, Intervencién vy
Digitalizaciéon de los Archivos. La informacién de referencia corresponde a la registrada en el
PETI y debe ser actualizada segtin la asignacién presupuestal respectiva.
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ACTA No. 2 - 2020

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO

F01-MN-CYP-01

FECHA EDICION

22-01-2019

Sesién ded 16 de julio da 2020

ACTA No. 2 - 2020

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENOQ
Comité estabiecido en el marco normativo de la Resoiucion 00198 de 2018

Ciudad y Fecha: Bogota D.C., 16 de julio de 2020

Asistentes:

1. Miembros:

s Nombre::

-Martha Lucia Rodnguez
Lozano

Secretaria General, qmen prés;dlo la ‘ses:on del Comité

Héctor Ivan Suarez

Asesor delegado via correo institucional de fecha 14/07/2020 por
el Viceministro de Desarrolio Rural.

Angelo Quintero Palacio

Asesor delegado via Memorando 20205000036853 de fecha
03/07/2020 por el Viceministro de Asuntos Agropecuarios.

Gina Paola Pérez Sofo

Director Técnico de Mujer Rural.

Maria Fernanda Cepeda
Goémez

Director Técnico Gestion de Bienes Publicos Rurales

Wilber Jairo Vallejo
Bocanegra

Director Técnico de Ordenamiento Sociai de la Propiedad Rural

Sergio Enrigue Ramirez
Payares

Director Técnico de Capacidades Productivas y Generacién de
Ingresos

Angelo Quintero Palacio

Director Técnico de Innovacion, Desarrolio Tecnoldgico y
Proteccidn Sanitaria

Andres Silva Mora

Director Tecnico de Cadenas Agricolas y Forestales

Paula Andrea Zuleta Gil

Director Técnico de Financiamiento y Riesgos Agropecuarios

Luis Humberto Guzmén
Vergara

Director Técnico de Cadenas Pecuarias, Pesqueras y Acuicoias.

Juan Camilo Duenas Arb

Jefe Oficina de Asuntos Internacionales

Luisa Alejandra Camargo
Salamanca

Funcionaria delegada por el jefe de la Oficina Asesora Juridica,
Memorando 20201130037373 de fecha 06/07/2020

Daniel Mauricio Rozo

Jefe de ja Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC).

Luz Cely Sanabﬁa Diaz

Subdireciora Financiera.

Henry David Ortiz
Saavedra

Subdirector Administrativo

Ana Marlene Huertas

Jefe Oficina de Contro! Inferno

Jorge Caceres Duarte

Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Prospectiva
Secretario Técnico Comité

2. Invitados:

Heracilo Be;arano Cruz

Coordinador Grupo SIG de Secretana General.

Lina Marcela Hemandez

Coordinadora _Grupo Atencidén y Servicio al Ciudadano de
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Valenzuela Secretaria General.
. - R Contratista Oficina de la Informacion y las Comunicaciones —
Rubén Dario Pzfia Sierra MADR.
Francisco Basto Coordinador Grupo de Gestidén Documental v Biblioteca
Profesional Especializado, Coordinador Grupo de Politica
Carlos Julio Sierra Mora Sectorial y Prospectiva de la Oficina Asesora de Planeacion y
Prospectiva del MADR
Mauricio Lievano Contratista de la Oficina Asesora de Planeacién y Prospectiva.
Profesional Especializado — Grupo de Politica Sectorial y
Javier Mesa Salcedo Prospectiva - Oficina Asesora de Planeacién y Prospectiva del
MADR.

Las funciones de Secretaria Técnica del Comité son ejercidas por el doctor Jorge Hernando
Caceres Duarie, jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva del MADR.

De conformidad con lo establecido en el Articulo Quinto de ia Resolucion 000198 de 2018 y como
Secretaric Técnico de la Comisién, convocd mediante correo electrénico del 7 de julio de 2020 a
una sesion virtual, para el jueves 18 de julo entre las 08:00 a.m. y tas 10:30 a.m., enviando también
las presentaciones respectivas por el mismo medio a mas tardar el dia 8 de julio de 2020, para su
canacimiento previo a la reunién, para todos los integrantes del comité y demas personas invitadas.

En dicha convocatoria se recordé que los viceminisiros, la Secretaria General y el jefe de la Oficina
Juridica pueden delegar por escrito, conforme a lo establecido en la resolucién 00198 de 2018,
Capitulo 1l - Articulo 9. En el evento que asi lo decidieran deberfan enviar un correo 0 memorando,
indicando los datos del delegado, antes de la realizacion de la reunién.

Objetivo: Realizar la segunda sesion del afic 2020 del Comité Institucional de Gestion vy
Desemperio, de conformidad a lo establecido por la Resolucion No. 000198 de 2018 del MADR para
desarroliar ios temas del orden del dia propuesto que se describen a continuacian.

Orden del dia propuesto:

1. Verificacion del Qudorum
2. Resultados del FURAG 2019 y Propuesta de trabajo para Implementar &l Modelo Integrado de
Pianeacion y Gestion MIPG. — OAPP — 20 minutos

3. Pdlitica de Direccionamiento Estratégico Institucional - Plan Estratégico Institucianal - OAPP —
10 minutos

0 Objetivos Estratégicos del PE!
O Evolucion Indicadores del MADR en el PEL
4. Politica Gestién Financiera — Seguimiento Ejecucién Presupuestal — Subdireccidén Financiera
— 20 minutos
5. Padliticas a cargo de la Oficina Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones — TIC. ~ 40
minutos
O Avance Presupuestal
O Politica Gobierna en Linea
] Palitica Gestién del Conocimiento
o Politica de Seguridad Digital
| Politica de Gestion de ta Informacitn Estadistica
6. Poliitica de Gestion Documental ~ Grupo de Archivo, Gestién Decumental y Biblioteca — 20
minutos
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0 Presentacion para aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion con sus planes
de Conservacion Documental y Preservacion Digital a largo plazo.
0 Presentacién para aprobacion de la actualizacion al plan Institucional de Archivos -
PINAR.

Politica de Control interno — Oficina de Control Interno — 15 minutos

Politica de Defensa Juridica - Oficina Asesora Juridica — 15 minutos

Proposiciones y varios.

bl ol

1. Verificacion del Qudérum de Iibera_torio

El Secretaric Técnico del Comité Institucional de Gestién y Desemperio verifico el quorum y dejd
constancia de la asistencia de dieciséis (16) de los dieciséis (16) miembros que conforman el
Comité Institucional y Gestion y Desemperfio, cumpliendo con la condicion definida en Articulo 12 de
la Resolucion 000198 de 2018, donde se establecid que el quérum se cumple cuando exista la
mitad mas uno de sus miembros con voto, por lo que e numero de miembros asistentes a esta
sesién conforma quérum para deliberar y tomar decisiones.

Paso seguido, el Secretario Técnico del Comité da fa palabra a la Secretaria General guien preside
la sesion del Comité y que, a su vez, solicita se dé lectura de! orden del dia para la aprobacion de
los asistentes.

El Secretario Técnico manifiesta gue se cuenta con quarum deliberatorio y decisoric y por tanto se
puede continuar con el siguiente punto del orden del dia.

2. Resultados del FURAG 2019 y Propuesta de trabajo para Implementar el Modeio
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.- Oficina Asesora de Planeacién y
Prospectiva

El Secretario Técnico da la palabra al doctor Mauricio Liévano, asesor de la Oficina Asesora de
Planeacion y Prospectiva del MADR, quien realiza una presentacion sobre algunas Generalidades
del Modelo integrado de Planeacién y Gestion MIPG, su modelo de operacién a fravés de 7
dimensiones y 18 politicas:
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La medicion de [a implementacian este modele en Ias entidades se realiza a través de Formuiario
Unico Reporte de Avances de la Gestion - FURAG, que se constituye en la herramients en linea de
reporte de avances de la gestion, como insumo para el monitoreo, evaluacién y control de los
resultados Institucionales y Sectoriales., donde el Departamento Administrativo de @ Funcién
Pablica establece un puntaje de 0a 100 puntos para evaluar el desarrollo de estas dimensiones y
politicas en cada una de las entidades plblicas.

Para el caso particular del Ministerio, se presentd la disminucion en un punto para el afio 2019, con
respecto a la evaluacion realizada en el afio inmediatamente anterior:

vamo vamos en el Mlmstenu?
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El resultado de la evaluacion al interior de cada una de las dimensiones en comparacion entre las
dos vigencias, para el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural es el siguiente:
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Con respecto a la implementacion de las politicas en el MADR, a continuacion, se pressntd la

evaluacion obtenida del FURAG, asf como las recomendaciones mas importantes que se derivaron
de ella para politica asi:
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Con el fin de lograr la implementacion de las recomendaciones presentadas, la Oficina de
Planeacidn y Prospectiva propone la conformacion de unos equipos operativos para cada una de las
politicas, que inicien un trabajo de revision de los requisitos asi como de la ap[i@acién de la dlitma
version del manual de implementacion, teniendo como base la evaluacion obtenida en el FURAG y
los comentarios de esta evaluacién, y de este modo, establecer un plan de trl:bajo que pearmita
periodicamente presentar los resultados de su gjecucion ante este Comité.

Para la conformacion de estas mesas tematicas se realiza la siguiente propuesta:
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[PLANEACION Planeaceon lnst:tucimai =" Dficina Asesora de Planeacion
HNSTITUCIONAL 3l y efi i3 del gasto piblico = Subdireccion Financiers
Seg;nn'siermo y evaluacidn del desempefio » Seaetsria Genersl — Grups del Sistema Integrada de Gestion
institucional. + Direccionesy dreas misionales
Fertalecrmiento arganizacional y simplificacidn de
procesos
SERVIQO AL Servicioal dudadang. - o Secrefaﬂa General-—Grupo de A:encu;n al C“udadann :
CIUDADANG Rwonalmdondemm:tes ; R LR Al e
PARVICIPACION Partizipacién ciudadana en Ia gestion piblica. ofdna Amm de Pianea:ion
CIUDADANA

Ofidng de las Tecnologias de fa Informacien,

Secretariz General ~ Grupn del Sistema |ntegrado de Geston,
Secretaria Genersl - Grupo de Atencién i Gudadano A
Direcciones y dreas mislonates B

- Gobiermo Dighal-antes Gobiemo.gn Linea.
Segundad Digital, |
Transparencls, sccesoa fa mfcrmacian publu:a v
- fochacintiala earropeitn,.

- Secretaria Generdt~ Grupo ded Sistemia itegradg de Gestign. :

Subdirercidn Admipistrativa- Gestidn Documental

-
»
-
- ® Dficing de las Teenclogias de la Informarién
-
L4
L]

Secretaria General — Grupd de-Atencidn al Gudadana

L Gesz:én de'la informacldn Estadisticn - . Oficira Afesorz de-Planesdidn

. MESA TEMATICA -

- POLITICAS DHESE DESAR?(JLLAN EN LA MESA INTEGRANTES DE tAMESA".

DEFENSA JURIDICA . Defensa juridica. - .. . . R -.GﬁmaAsaseraJurldma

OELESTADO .. . -Gestién Nonmativa .~ - S ‘
GESTION (Gastién documental, . Subcﬁreccton Admlmstratwa—Gestién Dacumentai
DOCUMENTAL

GESTIONDE - | 'Gﬁt:unée!cmﬂmlentoylamnmaum OﬂcmaAsesura de?laneamén e - T
INFORMACIGR YDRL: - 1. o7 Ofidna de fas Tecnoiogias de 1a 'lnfnnna';idn{:y has
cnnuclmzmm [T . comunicaciones. : .

"o’ Secretafia General- Grupi de Takento Hurnano R
-+ Secretaria Genem -~ Gesiidn Da:umental L e
*  Secratatia General- Gnipo del Sistema In:egrado de Gestmn o
R RN = - Direccicnes y Sreas misionales .

Contral internc » _GCficina de Contral Interno

CONTROL (NTERNO

Los roles que le competen a estas mesas tematicas serian:

»  Definir los cronogramas de trabajo
*  Aglarar los conceptos cuando haya dudas

»  Gestionar ante la alta direccidn-Comité Institucional de Gestion y Desempefio aguellas
decisiones donde se requiera

* Hacer seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo

* Reportar a la alta direccién-Comité Institucional de Gestion y Desempefio el avance
alcanzado

La programacion de estas mesas para los siguientes meses seria:

Mes de julio: Revisién y ajuste de las matrices para elaborar los planes accién - PA de las mesas
tematicas

Meses de Agosto y Septiembre: Realizacion de la reunidn de instalacion de las mesas tematicas
para formalizar PA
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Finalmente, el Secretaric Técnico solicita al doctor Liévana que resuma brevemente los principales
aspectos que se requieren especificamente de los integrantes del comité aporten|para la realizacion

de la propuesta para continuar con [a implementacion del MIPG en la entidad, aspectos que a
continuacién se enumeran:

@ kP

Participacion activa de las dreas mediante la delegacion de personas quelconozcan sus
procesgs y que tengan la disposicién requerida para construir estas lineas de trabajo

Apoya desde el proyecto de inversidn de Fortalecimienio

Fortalecimiento de capacidades de los participantes a través de falleres con ICONTEC
Fortalecimiento cultura organizacional de participacion, mediante |a Implementacion de un

sistema de incentivos para que la gente se vincule voluntariamente.

Articulacion con el proyecto de Redisefio institucional

La Secretaria General Interviene en este punto solicitando gue la Oficina de Planeacion y
Prospectiva elabore un correo a todos los directivos solicitando se designe a una persona y se les
presente el cronograma de reuniones de trabajo a realizar y de este modo poder Jlevar a una nueva

sesion del comité los resultados obtenidos por estas mesas de trabajo.

Teniendo en cuenta la necesidad de avanzar rapidamente en el desarmoilo de estas actividades |a
Secretaria General sdlicita a que el croncgrama de frabsjo no sea concertadb considerando |a
importancia en el compromiso de tedas las areas y que es un tema prioritario para el sefior ministro,

3. Politica de Direccionamiento Estratégico Institucional - Plan Estratégico Institucional -
Oficina Asesora de Planeacidn y Prospectiva

Finalmente, la Oficina de Planeacidn en este punto presents el resumen de la evajvacien del Plan
de Accign para el primer cuatrimestre:

Résultados Plar d

* DoGektisn de Baries pibiies bl

BiFriiests ok neropecie
.- D Innovacidn
. sanitria - -

0. Ordenarhier Social de fa Propiedad

Total % de avance promedio Direciones Tecnicas -
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Se anota que estos resultados seran enviados a las areas en los proximos dias para su respectiva
verificacion y analisis,

4. Politica Gestion Financiera — Seguimiento Ejecucion Presupuestal — Subdireccion
Financiera

Para la exposicién correspondiente a este punto, la Secretaria General da la palabra a la doctora
Luz Cely Sanabria Subdirectora Financiera, quien inicia afirnando que la ejecucion financiera va de
la mano con las metas fisicas del Plan de Accion

4.1 Ejecucion presupuestal vigencia 2020 — corte a junio

Es presentada mediante la explicacion del siguiente cuadro resumen:

La doctora Luz Cely Sanabria, luego de la presentacion de estas cifras, realizé un llamado de
atencion especial a los ejecutores del presupuesto, relacionado con el tema de reservas
presupuestales que no se gjecutan al 100%. Afirma que en el ministerio no se tiene Ia cultura de

13




FORMATO

Version: 5

s ACTA No. 2 - 2020

FO1-MN-CYP-01

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO

Sesién del 16 de julio de 2020

FECHA EDICION
22-01-2019

ejecutar y solicita que en el evento que se requieran constituir reservas, sea por casos fortuitos o
motivos de fuerza mayor y sean ejecutadas para no afectar el puntaje de la entidad en el FURAG.

También solicita mejorar la sjecucién del presupuesto de inversién que, como se nota en el cuadro a
la fecha apenas presenta un 8% y ya se va a iniciar el mes de agosto.4.2 Ejecucion presupuestal

por dependencias

Se realiza una presentacion detallada del presupuesto por ejecutar en cada!viceministerio, por

concepto de transferencias y de inversion:

 Ejécucion Presupuestal — Vgencua 2020
,Vucemamsteno de Asuntos Agropecuarzos

poerign del g
Koo - ¢
e i : Suibetal
Jotal 3

‘EjECUCIQI'I Presupuestaiwvlgenma 2020 S
_Dtreccson de Fmancaamlento v R:esgos .ﬁgmpecuarlos

Aprogiscidn
. Vigtnhe Inversidn:
\ S-JWIHIL’\B
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4.3 Ejecucion presupuestal por dependencias — Reservas

La Subdirectora Financiera presenta las reservas reales constituidas en 2019 por cada

dependencia.

ficia de Teeneicgias de
ormaredn i (s Co:
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Ejécucion Presupuestal~ Reservas 2018~ © .
- Oficina de Tecnologias de fa Informaciony’ -
- Las Comunicaciones -+ - i T

Para finalizar, la subdirectora financierz realiza un llamado especial para mejorar fa ejecucion
presupuestal, asi corno la gestidn de las obligaciones.

El Secretario Técnico del comité aprovecha el espacio para indicarle a los asistentes que por
decision de la Secretaria General, préximamente se iniclaran unas reuniodes con todas las
dependencias con la participacion de la Subdireccién Financiers y la Oﬁcina: de Planeacién y
Prospectiva, mediante la aplicacion de cronogramas focalizados, para la| revision de sus
presupuestos en mesas individuales para poder revisar caso por caso el estadrf_) de ejecucién e ir
revisando la asignacion presupuestal para el proximo afio, dado que se estima que dentro del Marco
de Gasto de Mediano Plazo, no se cuente con el espacio para gue el pals genere presupuestos de
inversion holgados. |

|
Intervencion de fa Secretaria General sobre el tema financiero: La secretaria :inicia presentando
excusas por su ausencia momentanea durante ia presentacion de este punto. Observa que el fama
financiero amerita una reflexioan muy grande. Considera que las areas han tomédo ligeramente el
tema de Ia contratacién y no estén articuiando el expediente contractual con Ia gestién presupuestal.
Solicita que se haga un ejercicio de coordinacion y disciplina, para que fos proceafos de contratacion
cuenten con el PAC requerido, ya que en un ejercicio de verificacion que esta realizado, ha
encontrado fallas en ese aspecto. Le preocupa el tema de ejecucion de las obligaciones, menciona
los casos de la Direccién de Capacidades (pendiente de aprabacién vigencias ifuturas), Cadenas
Agricolas (pendiente de aclarar el destina del presupuesto} y del FOME. Menciona que en proximos
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dias se realizara una reunion con el sefior minisiro para revisar los temas presupuestales, considera
que no puede continuar asi la situacion y que al final todo recae en la Secretarla General en
particular en la Subdireccién Financiera quien finalmente es quien responde por los hallazgos v las
auditorias financieras, dada la cantidad de reservas que se estdn haciendo. La Secretaria General
anuncia que, de ser necesario, devolvera presupuesto, pero que no va a realizar reservas inducidas
y solicita agilidad en la ejecucién o pedird al sefior ministro que tome decisiones sobre este
particular. Si bien, se realizd un ejercicio de planeacion para el FOME, los procesos de planeacion
de los proyectos de inversién fueron realizados con anterioridad. También menciona que, pase a
que ya estamos en el mes de julio, hay procesos presupuestales que no han sido radicados.
Finaliza recordando a los asistentes que la tanto la Secretarfa General como la Oficina de
Planeacién estaran muy pendientes del asunto, si bien, ya estamas a mitad de afio atrasados en el
tema, se puede lograr [a ejecucion de los recursos y solicita la disposicion de cada uno de los jefes
en las direcciones y oficinas, para aplicar la planeacidn realizada desde el principio.

5. Politicas a cargo de la Oficina Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones — FIC.

El Secretario Técnico dei Cormité, da la palabra al ingeniero Daniel Rozo, jefe de la Oficina Asesora
de TICS, guien inicia su exposicién

o Politica Gobierno en Linea

inicia destacando el avance de la politica en ef sector, mencionando la realizacion del 5°. Encuentro
de CIO del Sector Agro. E! dltimo encuentro contd con la participacion del Alto Consejeroc para la
Transformacion Digital, se presentd una experiencia exitosa del sector minero con el sistema de
informacion ANNA mineria, tuvieron una capacitacion de la plataforma X-ROAD que es la
plataforma de interoperabilidad del Estado, recibieron una charla de como implementar la
inteligencia artificial en ambientes publicos, hablaron de la politica de informacion sectorial que
propende por datos Unicos y oportunos y confiables estan en la etapa de versionamiento, también
tuvieron una intervencion del Banco Agrario del tema en materia de innovacion digital del banco y

finalmente se presentd la experiencia en implementacién del protocolo IPVE de Ministerio de
Agricultura.

Como otras actividades relacionadas con esta politica, al interior de la oficina de Tics, se
mencionaron:

- Comité de Gobiemno de TI: 2 comités durante 2020. Compras de servicios de Tl, verificacién
de avances en acfividades y proyectos de la Oficina TIC y seguimiento presupuestal

- Datos abiertos: Andlisis de datos misionales para establecer nuevos conjuntos de datos a
disponer en el portal

- Participacion en la encuesta para el “Disefic de un modelo de implementacion de explotacion

de datos para ser aplicado en las entidades del sector piblico en Colombia® desarrollada por
DNP.

- Avance en segunda fase de Cédula Rural

- Se presentd ante el grupo de SIG la propuesta de reestructuracion el proceso con el objeto
de Generar los lineamientos para la adopcidn, fortalecimiento y seguimiento de la Estrategia
de Tl en el Ministerio de Agricultura, a través de acciones que permitan aprovechar las Ti
generando valor publico en un entorno digital, todo esto deniro del ciclo PHVA.
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El jefe de la Oficina de TICS afirma que esta politica es la que genera mayor im
organizacional, la transformacian digital no es un tema exclusivo de la Oficina Tic

Politica Gestidn del Conocimiento

pacto en la cultura

S, $ino un tema de

comportamientos donde cada de los servidores debe estar abierfo a los cambios y apropiar el uso

de la tecnologia para hacer su labor diaria. Seguidamente presents los avances
en lo relacionado a estas cuatro elementos:

1.

o

Herramientas de Uso y Apropiacion

Publicacion del micrositio “Herramientas virtuales®

ogrados a la fecha

Capacitaciones virtuales en Onedrive y Teams; Mas de 300 personas conectadas

Divulgacion de tips para uso de equipos portatiles en casa
Lanzamiento de la campafia unidad backup (1)
Identificacion de necesidades de capacitacién en Tl

Analitica Institucional

Se elabord el primer prototipo de tablero de control para el analisis de los casos reportados
a la mesa de ayuda de la Oficina Asesora de TICS, asi como el primer grototipo de tablero

de control para la Oficina de Talento Humano y para la Oficina de Atencid
También se han realizado andlisis y seguimiento al uso de Office 365
Cultura de compartir y difundir

Este tema es muy imporiante dentro del tema de transformacion dig

n al Ciudadano.

fal, la aperfura al

cambio y la capacidad de los servidores publicos para generar transformacion digital y

encontrar formas para realizar su labor de forma mas eficiente. Por ello
talleres y resta uno virtual y se participé en la celebracian del dia del servi

Eje generacién y produccion

A raiz de la situacion COVID se tuvo que innovar rapidamente y crear u

se realizaron tres
dor publico 2020.

Na alternativa para

generar |as cuentas de cobro que anteriormente se realizaban de forma manual en papel
ahara ese tiene un formulario a través de Office 365 de la mediante la herramienta Forms.

Se estd dando apoyo a la Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva con las
herramientas que se disponen actualmente para lograr capturar la informacion con los que

se cuenta para capturar los datos para hacer seguimiento al avance
presupuestal sectorial y aceion.

Politica de Seguridad Digital

fanto fisice como

Para mostrar los avances en esta politica el jefe de la Oficina de Tics da la patabra al Ingeniero

Rubén Pefa.

Elingeniero Pefia comenta que para dar cumplimiento a la politica se seguridad digital, desde el afio
pasado comenzoé la implementacion de! protocolo IPVB. Come primera medida solicita al comité Ia
aprobacion del mencionado protocolo e ihicia la presentacion de este para contextualizar a los

asistentes de que se trata y porqué se necesita en fa entidad.
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Afirma que el Ministerio de Tecnologias de la Informacidn emitié normatividad respecto a la
necesidad de que todas las entidades publicas comiencen a migrar al nueve protocolo para
garantizar que todos los servicios que estén publicados en intemet sigan siendo consumidos por Ia
ciudadania en general. En consecuencia, en cumplimiento a la normatividad vigente que hace parte
de la politica de gobiemo digital y en la politica de seguridad de la informacion, el Ministerio de
Agricultura a través del confrato 20120514 inicié la implementacién de este protocolo del ministerio,
como primera fase, tuvo la identificacion de todos los activos tecnoldgicos del ministerio. En ella se
verificd que todos os componentes soportaran fa implementacion del nuevo protocolo

Una vez realizado el inventario inicial, era necesario diagnosticar que soportaba y que no soportaba
IPV6 en materia de hardware. Es asi como se verificd que todos los equipos que soportan la
seguridad, asi como Ia planta telefonica, los servicios de Red la plataforma de gestion y monitoreo y
la plataforma virtualizacién y almacenamiento también soporta el protocolo IPVS.

(La presentacion que sustenta todos los pormenores, asi como la normatividad aplicada para la
impfantacion del protocolo IPV6 se anexa a [a presente acta).

Se presentd el reporte de implemantacién del protocolo IPVE en los distintos sectores, donde se
puede ver que el ministerio cumple con el 100% de implementacién, lo que significa que esta
preparado para migrar todos los servicios a este protocolo. Por lo tanto, los represeniantes de la
Oficina Asesora de TICs solicitan respetuosamente al Comité, aprobar la transicion realizada A
del mismo modo, dar continuidad a la implementacién en los nuevos servicios que se
desplieguen o que sean susceptibles a ser implementados en IPV6, de ser aprobado cumpliria
ta entidad con un requisito establecido en el FURAG.

o Politica de Gestion de la Informacion Estadistica

La Oficina Asesora de TICS, presenta para aprobacién del comité la actualizacién de la Politica
General de Seguridad y Privacidad de la Informacién, asi como solicita su divulgacion y velar por
gue se cumpla al intericr de la entidad. La politica es la siguiente:

‘El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural preserva las caracteristicas de fntegridad,
disponibilidad y Confidencialidad de los activos de informacion que hacen parte de cada unc de los
procesos institucionales, a través de la adopcion de politicas institucionales e implementacién de
medidas y mecanismos de gestion de riesgos de seguridad de la informacicn, proporcionales a su
criticidad. De esta manera, el Ministerio de Agricultura busca la adecuada gestién de fos riesgos, fa
adopcién de buenas prictficas en el uso de los activos de informacicn requeridos para el
cumplimiento de la misionalidad institucional “Formular, Coordinar y Evalvar las politicas que
promuevan el desarrolfo competitivo, equitativo y sostenible de los procesos agropecuarios
forestales, pesqueros y de desarrolio rural, con criterios de descentralizacion, concertacion ¥y
participacion, que contribuyan a mejorar el nivel y Ia calidad de vida de la pobfacién colombiana” yla
mejora continua de las competencias del talento humano.

La eficiencia de la politica de seguridad y privacidad de la informacion se fogra mediante ef liderazgo
y cormpromiso de la Alta Direccién y la participacion de los funcionarios, contratistas y terceros en
fograr ef nivel de cumplimiento adecuado de los lineamientos y requisifos de seguridad de Ia
informacion determinados, asi como el desarrolio de estrategias de mefora continua y gestion
oportuna ante incidentes de seguridad”.

Para dar cumnplimiento a la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion, a continuacion, se
presentan los objefivos de seguridad y privacidad de la informacién:
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- Definlr, implementar, operar y mejorar de forma confinua el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién - SGS!, como herramienta que permita identificar y mitigar los

riesgos sobre la informacion institucionai. |

- Definir, mantener y actualizar los requisitos de seguridad de conformida{d con sy criticidad

para el cumplimiento de la misionalidad institucional. i

- Comunicar los aspectos asociados al Sistema de Gestién de Seguridad e::le la Informacién a
todas las partes involucradas, generando una cultura de seguridad de la informacion.

- Garantizar la seguridad de la informacién en las actividades de definicion ide programas,
proyectos, planes, objetivos, y otros generados a partir de los objetivos estratégicos
institucionales. i

- Definir lineamientos, estandares, procedimientos u otras herramientas quéz permitan abordar
la sequridad de la informacion a partir de los dominios de sequridad definidos en la NTC
ISO-IEC 27001:2013.

- Garantizar un proceso de mejoramiento continuo en la aplicacion de los controles
requeridos para la gestién de los riesgos de seguridad de la informacion identificados en los
activos de infarmacion.

Alcance de la politica:

Cobertura: Esta politica aplica a los procesos del Ministerio de Agricultura (estratégicos,
evaluacion y conirol, misionales y de apoyd), lo cual se ve reflejado en las rhatrices de riesgos
institucionales y son desarrollados directamente en el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacidn.

|
Aplicabilidad: Asi mismo, la politica de seguridad y privacidad de la infodrmacién debe ser
aplicada por los funcionarios, contratistas, asesores, directivos, proveedores y en general la

ciudadania que tiene relacion directa con los activos de informacién institucionales.
|

Excepciones: La aplicacién y cumplimiento de la Politica de Seguridad y Privacidad de ia
Informacion no contempla excepciones, por lo tanto, debe ser cumplida por log actores descritos
en la aplicabilidad. 1

Actualizaciones:

|
- La actualizacion del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion es dindmica, lo
cual implica que constantemente se deben documentar las accione§ realizadas en el
marco de este. Por lo menos una vez al afio se deben presentar al Camité de Seguridad
o el que haga sus veces, |0s avances realizados. f
- Minimo cada tres afios se debe iniciar nuevamente las fases del icicto PHVA de ia
implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion.

- La Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion se débe ajustar a las
necesidades institucionales, por lo tanto, debe ser actualizada cuandd asi se requiera.

Gestion del SGSE

La gestion de las acciones realizadas en el SGSI es realizada directamente par la Oficina TiC
del Ministerio de Agricultura, en la plataforma destinada para tal fin.

26




FORMATO Version: 5

ACTA No. 2 - 2020 F01-MN-CYP-01
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION ¥
DESEMPENG FECHA EDICION
Sesién del 16 de julio de 2020 22-01-2019

Al final de la intervencion y con el fin de someter a aprobacién la implementacion del Protocolo
IPVB, asi como la Actualizacién de la Polltica General de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, el secretario del Comité solicita al jefe de la Oficina Asesora de TICs, resuma a los
asistentes mediante una retroalimentacion muy sencilla que facilite a los miembros del comite,
en especial lo relacionado con el protocolo |PVE.

Los Ingeniercs Daniel Rozo y Rubén Pefia, proceden dando una explicacién resumida mediante
ejemplos acerca de lo que significa la implementacion del protocolo IPV6 en el Ministerio,
aclarando que es un requisito. solicitado en el FURAG y que no es una decisidn unilateral de la
Oficina de Tics y que debe ser aprobada por el presente comité. También se aciard gue la
realizacion de estas actualizaciones es fransparente a los usuarios, es decir que no afectan el
normal funcionamiente de los sistemas y que quienes los usan no perciben el cambio,
obteniendo mejoras en los tiempos de respuesta.

La doctora Maria Femanda Cepeda, Directora de Bienes Publicos Rurales pide la palabra,
manifestando que no tiene inconveniente en votar, pero que solicita que para una préxima
invitacion a Comité se anuncien previamente los temas que seran sometidos a votacién,
solicitud que es avalada por la Secretaria General, en su calidad de presidente del Comité.

La presidenta solicita que se lea el orden del dia nuevamente, por lo cual el secretario técnico
procede.y al final sugiere dejar para el punto “proposiciones y varios” incluir esa autorizacién. La
presidenta solicita a los demds miembros su opinién sobre ef particular.

La doctora Ana Marlenne Huertas, jefe de la Oficina de Control Interno, solicita la palabra y
recomienda que se haga dentro del punto “proposiciones y varios” y sugiere revisar las
funciones def comité ya que dentro de ellas se encuentra la aprobacion de estos temas, también
solicita que para proximos comités de coloque en la invitacion los temas que seran votados.
Finalmente menciona que este tema expuesto por la Oficina de TICs, vale Ia pena revisarlo,
dado que es una de las obligatoriedades que pide el FURAG. De hecho, es una de las
debilidades que salié mal calificada en esa evaluacion, también manifiesta que, pese a la buena
presentacion reaiizada por TICS, valdria la pena sustentarlo para que los miembros que van a
ejercer su voto tengan mayor claridad dado gue tema ests dentro de Ias funciones del Comite.

El Doctor Juan Camile Duefias, jefe de la Oficina de Asuntos Internacionales, solicita que el
terna sea sometido a votacion considerando que es de necesario para la entidad. También

coincide en que para proximas invitaciones sean anunciados con antelacién los temas a votar
durante cada sesion.

La presidenta solicita a la Secretaria Técnica tener en cuenta las recomendaciones aportadas
por los miembros que intervinieron, Ademas, pone a consideracion del comité la aprobacién del
punto, de manera neminal para verificar quienes permanecen en el comité virtual

La Secretaria General solicita que se haga una mencion al Viceministerio de Asuntos
Agropecuarios para que se tome en serio su rol dentro del Comité, considerando gue soclamente
la Direccién de Financiamiento y Riesgos estd presente. La doctora Kelly Polo, interviene
solicitando se excuse la ausencia momentanea del doctor Andrés Siflva Director de Cadenas
Agricolas y Forestales, quien se encuentra dando las palabras de apertura del Consejo Nacional
de Tabaco que se estd desarrollando simultaneamente, pero que volvera a conectarse al
Comité, lo cual es aceptado por la presidenta.

Dicho esto, el Secretarioc Técnico resume que quedarian pendientes las voiacicnes de los
integrantes que estan ausentes, y que, pese a esto se cuenta con el quérum y los votos
necesarios para la aprobacion del punto.
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La Presienta insiste en que tanto ef equipo de Secretaria General come la
llame a ios ausentes para que se vuelvan a conectar.

Al finalizar este punto, v antes de continuar con el 6° e Secretario Téc
presencia de la Secretaria General quien se habia ausentado momentane

Secretaria Técnica

nico aprovecha la
amente durante la

presentacion del punto 4° del comité, y le pregunta si quiere realizar dlguna observacion

respecto al tema financiero, la Secretaria accede y realiza su intervencién
(Para efectos de mantener ef orden de Jos femas desarrollados en la
intervencitn realizada por la Fresidenta sobre el tema financiero, se enct

sobre el particular
presente acta, [a
ientra en el dlfimo

parrafo def punfo 4. Folitica Gestién Financiera - Seguimiento Ejecucion Presupuestal, de este

documento).

Politica de Gestion Documental —
minutos

El secretaric Técnico, cede la palabra al Subdirector Financiero
introduccién de los temas que seran presentados por parte del Grupo de
para aprobacion del comité, de acuerdo con lo anunciado en el Orden del Di
los integrantes det Grupe para que inicien su presentacién:

El Doctor Francisco Basto, Coordinador del Grupo de Gestién Doc
presentacion mencionando que los documentos que trae a aprobacion por pa

|

Grupo de Archivo, Gestion Documental y Biblioteca — 20
|

\ quienE hace una breve

ibn Documertal
a y da la palabra a

umental inicia su
rte del comité, son

exigidos por lineamientos establecidos por el Archivo general de fa Nacion AGN. Que en la
actualidad se encuentra vigente un Plan de Mejoramiento Archivistico en el que se hace

seguimiento a algunos hallazgos encontrados en el tema de gestion documen
cumplir. Se realizé una contratacion el afio pasado para este aspecto cu

tal y que se deben
yos resultados se

resumen en los siguientes componentes:
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Producto de los hallazgos encontrados por esta contratacion, se elaboré un documento diagneéstico.

El doctor Basto, cede la palabra a la doctora Elizabeth Carién, profesional del equipc de Gestién
Documental, para que presente los temas relacionados con el Plan Institucional de Archivos PINAR
y el Sistema Integrado de Conservacién SIC, que seran sometidos a consideracion de los asistentes
para su aprobacion:

» Sistema Integrado de Conservacion SIC:

La doctora Carién, realiza una exposicién detallada de los planes programas y demas componentes
del Sistema:
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Las 7 estrategias que conforman el Plan de Preservacion Digital se desarrollan mediante la
aplicacion del siguiente cronograma que iniciaria en el afio 2021 ¥ se extiende hasta 2022:

El Sistema Integrado de Conservacion SIG es el documento que se pone a
consideracidon del comité y su contenido de resume en el siguiente siguiente
grafico:
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Identificacidn de aspectos criticos - -
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+ Plan Institucional de Archivos PINAR:

Es un documento archivistico propuesto por el Archive General de ta Nacién, conforme al
diagnostico realizado, se concluy6 que el anterior PINAR, gue fue aprobado en 2016, habia llegado
a la totalidad de su ejecucion y se requeria ajustario a las necesidades actuales del Ministerio. La
guia para la elaboracién del PINAR establecida por @l AGN tiene como primera caracteristica la

identificacién de los aspectos criticos (ver cuadro en el grafico anterior “Identificacion de Aspectos
Criticos™). :

Se destaca que existia bastante informacion acumulada en los archivos de gestién de todas las
dependencias, y gracias a la labor realizada por la Subdireccién Adminisirativa, se logré recoger
tedos los archivos que ya no deberfan astar alli y s& organizaron en el Archivo central. Actuaiments
el Grupo de Gestion Documental cuenta con todos esos archivos organizados y en las
dependencias solo se conservan documentos pertenecientes a las vigencias 2019y 2020.

Con base en las calificaciones obtenidas en cada uno de los puntos criticos arfiba sefizlados, se
disefiaron los planes que se presentan a continuacion;

1. Sistema de Gestidn Documentai Electrénice de Archivos
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2. - Centralizacion Archivos de Gestion
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3. Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos archivisticos
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4. Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion SIG

e e o s Hrsianti o g

El Grupo de Gestién Documental, culmina su presentacion y deja a consideracion de los
asistentes la aprobacion de los documentos mostrados en ella. Sistema Integrado de
Conservacién SIC y el Plan Institucional de Archivos PINAR.

La presidenta solicita al Secretario Técnico que someta la aprobacion a votacion nominal y

& resultado fue ia aprobacion por unanimidad de los dos documentas.

10. Politica de Control Interno —~ Oficina de Control Interno

El secretario técnico, cede la palabra a la doctora Ana Marlene Huertas, jefe de la Oficina de
Control Intemo, quien realiza una presentacion del estado actual de las gestiones realizadas por
ta Oficina de Control Interno come tercerz linea de defensa en el marco della implementacion
del Modelo Integrado de Gestién MIPG
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Se destaca que la Contraloria general de la Replblica, actualmente en sus
auditorias esta realizando evaluaciones de impacto, para establecer la
eficiencia en las acciones de mejora contenidas en los planes de
mejoramiento. Por lo cual, la doctora Marienne hace un llamado para que al
momento de la elaboracién de los Planes de Accion, se realicen frente a
andlisis de causas, que puedan subsanar en hallazgo y que no vuelva a
ocurrir en la entidad

Pe acuerds 3 los estindares internacionales hay
actividades de aseguramiente que dependen de otras
dependencias diferentes a Control interno.
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Con base en el resultado del analisis de estos hallazgos recurrentes en los
Planes de Mejoramiento, la doctora Marlenne hace comenta que en buena
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medida se convierten en recuerrentes por causa de falta de conocimento de las
personas que realizan las actividades. Por eillo hace una recomendacion a los
directivos sobre ef cumplimiento de las actividades de supervision ya que e las
auditorias y demas actividades de la Oficina de Control Interno, estan enfocados
en la actualidad ese tema.

Dentro de los controles y las alertas que viene generando {a Oficina de Control
Interno, han venido generando acciones de control preventivo, para evitar tener
temas que subsanar con la CGR.
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La jefe de Control Interno realiza algunas recomendaciones para la implementacion del FURAG:

1. Compromiso por parte de los directivos al desarrollo del procese y acompafniamiento a la
Oficina de Planeacién y Prospectrva en la ejecucidn de esta labor.

2. Hacer uso de la asesoria del profesional designado por el Departamento Administrativo de
la Funcion Pulblica para el acompanamiento a la entidad v de este modo ir contando con la
aprobacidn de ese departamento en este proceso.

3. Realizar una prueba al final de esta vigencia o al principio de ia siguiente, para determinar
qué elementos se debe enfrar a subsanar:

Para finalizar la dociora Marlenne presenta un cuadro resumen con la tota!sdad de los planes de
mejoramiento en curso y realiza algunas recomendaciones:
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Solicita a los directores revisar en las auditorias que temas de su competencia han sido
glosados, con el animo de que de todas estas debilidades que tienen sean subsanadas y

tengan conocimiento.

Finaliza agradeciendo la participacion a todos los directivos y sus equipos de trabajo, en las
mesas de trabajo de Planes de Mejoramiento con la Contraloria y comenta que quedaron

cia et ASYR, (=

suscritos tres planes: 1. Contrato TICS, 2. Juridica y 3. Financiera.

Politica de Defensa Juridica -~ Oficina Asesora Juridica — 15 minutos

El Secretario Técnico da la palabra a la doctora Diana Lucera Diaz, quien reaiiza una
presentacion del trabajo que se ha realizado en el tema de *Politica de Defensa Juridica”
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Resalta que la Oficina Asesora Juridica estd dentro de los primeros porcentajes de ias
dependencias de apoyo, €n el primer cuatrimestre 2020 esta dentro de las dependencias de
mayor avance han tenido dentro de |as actividades programadas en el Plan de Accién.

Esto se debe principaimente a que en diciembre de 2019 se hizo un diagndstico con &l fin de
establecer cudles eran los puntos o aspectos que le presentaban mayor debilidad. En este
semestre estan trabajando en el fortalecimiento y mejora continua de estos aspectos
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En cuanto a las acciones especificas que han vemdo fortaleciendo en la defensa juridicz la
tienen dividida mediante compenentes:
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La doctora Diana Lucero Dfaz culmina su presentacion que sintetiza las gestiones realizadas
por la Oficina Juridica en relacién con la politica de defensa juridica que hace parte del MIPG.

12. Proposiciones y varios.

En consideracion a las razones expuestas que en el punio 5° de la presente acta, “Politicas a cargo
de la Oficina Tecnologia de la Informacién y tas Comunicaciones — TIC”, se decidid incluir en este
punto fa votacién para aprobar los documentos presentados por la Oficina de TICS: Implementacion
del protocolo IPVE y aprobacion de la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién.

El Secretario Técnico por soliciiud de la Presidenta, procedio a pedir los votos individualmente,
citando a cada uno de los miembros del Comité, momento en el que se nota la ausencia de alguncs
de los miembros del viceministerio de Asuntos Agropecuarios (ef funcionario designado por e/
Viceministro de Asuntos Agropecuarios y los Directores de D, Cadenas Agricolas y Forestales, D.
Cadenas Pecuarias y D. Innovacion y Desarrolfo Tecnoldgico), los demas miembros que adn
permanecian en la reunién, votaron positivamente las dos propuestas (Implementaciéon del
protocolo IPVE y aprobacion de la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion).

Conclusiones:
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Al finalizar, la Secretaria General en su calidad de presidenta del Comité Institucional de Gestion y
desempefio, presenta como conclusiones las siguientes:

- Realizar las mesas teméaticas para revisar lo relacionado con |a evaluacion del FURAG

- Organizar las mesas de seguimiento presupuestal, de acuerdo con los horarios gue la
Oficina de Pianeacién y Prospectiva establezcea, donde cada dependencia designara
una persona para que retraalimente la actividad.

- Hacer énfasis en & tema de gjecucion presupuestal.

Sin ofro tema a tratar, se da por finalizada la presente sesion del Comité Institucional de Gestién y

‘Desemperio No. 2 del dia 16 de julio de 2020 en &l Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural,

Para constancia se firma por la presidente y secretaria técnica:

MARTHA LUCIA RODRIGLUEZ LQZAN

Secretaria General
Presigente

Elabord: Jmesa
Revisé: Csierra
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JORGE HERNANDO CACERES DUARTE
Jefe Oficina Asesora de Planeacién y
Prospectiva

Secretario Técnico




