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1. Introduccién

La Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender - UApA a través la
Subdireccion de Gestién Corporativa fortalece los procesos de apoyo a la gestion de la Entidad,
comprometiendo a sus funcionarios y contratistas a través del conocimiento y aplicacion de herramientas
tecnologicas. Toda vez que se esta adelantando el proceso de disefio e implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG del cual la entidad es sujeto obligado y, cuya disposicion se
orienta en la formulacion, adopcién y aplicacién de politicas, tales como la politica de gestién documental,
politica de gestion de documentos electronicos y politica del uso eficiente del papel, en el marco de la
formulacion de lineamientos generales, asi como el planteamiento, desarrollo y aplicacién de los
instrumentos archivisticos determinados en el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura”
que rige la materia de la funcion archivistica.

Con base en lo anterior, la gestion documental en las entidades publicas se debe desarrollar a partir de los
instrumentos archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el presente Plan Institucional de Archivos -
PINAR de la UApA, orientado a la planeacién estratégica de la funcién archivistica determinado en el
articulo 2.8.2.5.8 del mencionado decreto 1080 de 2015, que expone las estrategias generales a
desarrollarse en futuro conforme a las necesidades identificadas en el diagnéstico previamente levantado.

El presente PINAR esta formulado para la vigencia 2022, toda vez que en para dicho afio habra cambio de
administracion y el presente documento debe ser evaluado por la alta direccion de la Entidad con un
enfoque de caracter estratégico, articulado con los demas planes, programas y/o proyectos estratégicos de
la entidad: el “Plan Estratégico Institucional” y “Plan de Acciéon Anual” en concordancia con MIPG; asi
mismo, la planeacién de la funcién archivistica se ajusta y desarrolla de acuerdo con las necesidades,
dificultades, debilidades, riesgos y oportunidades que se presenten.

La estructura de este PINAR obedece a la metodologia sugerida por el Archivo General de la Nacién en el
documento: “Manual: Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, su contenido es el producto
de la evaluacion de los aspectos criticos que se identificaron en materia archivistica y herramientas
administrativas localizadas al interior la UApA. Y el componente archivistico contempla aspectos de orden
normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnolégico y contribuye a la eficiencia y eficacia de los
servicios que presta el Estado a la ciudadania; de igual manera, facilita el acceso a la informacién publica.

2. Contexto estratégico institucional

La Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender, fue creada
mediante el articulo 189 de la Ley 1955 de 2019 como una Unidad Administrativa Especial del nivel
nacional adscrita al Ministerio de Educacion y mediante Decretos Nacionales 218 y 219 de febrero de
2020, cred la estructura interna de la Entidad y su planta de personal respectivamente; lo que generd que
la Entidad iniciara su funcionamiento en el mes de Marzo de 2020 y su operatividad financiera en el mes
de Junio de 2020 una vez perfeccionados las gestiones financieras pertinentes ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.
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La necesidad de poner en marcha esta entidad responde a la expedicion del Plan Nacional de Desarrollo y
a la orden contenida en su articulo 189, referente al inicio de su operacién en 2020.

De esta manera, el articulo 189 de la Ley 1955 de 2019 dispone lo siguiente:

“Créase la Unidad Administrativa Especial de Alimentaciéon Escolar, como una entidad adscrita al Ministerio de
Educacion Nacional, con autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, su domicilio sera
la ciudad de Bogotéa y contara con la estructura interna y la planta de personal que el Gobierno nacional establezca
en desarrollo de sus facultades; tendra como objeto fijar y desarrollar la politica en materia de alimentacion escolar;
sus objetivos especificos seran: 1) Fortalecer los esquemas de financiacién del Programa de Alimentacion Escolar.
2) Definir esquemas para promover la transparencia en la contrataciondel Programa de Alimentacion Escolar. 3)
Ampliar su cobertura y garantizar la continuidad con criterios técnicos de focalizacion. 4) Garantizar la calidad e
inocuidad de la alimentacion escolar. 5) Proponer modelos de operacion para fortalecer la territorialidad en esta
materia. El patrimonio de la entidad estara integrado por fuentes del Presupuesto General de la Nacion, fuentes
locales y otras fuentes. La Unidad estara administrada y dirigida por un gerente de libre nombramiento y remocion
del presidente de la Republica, por un consejo directivo, integrado por el ministro de Educacion, quien lo presidira, y
por los demas delegados o representantes que indique el Gobierno nacional. La entidad debera entrar en
funcionamiento en el afio 2020”.

La UApA asegura la articulacion de la politica de gestion documental con los documentos estratégicos de
las demas politicas planteadas y adoptadas para la implementacién del MIPG para concretar la capacidad
de gestion a través de la obtencidn de recursos financieros, recurso humano, tecnologias de la
informacidn, calidad, trasparencia, participacion y atencion al ciudadano, entre otras, conducentes al logro
de los objetivos, con base a las necesidades institucionales detectadas en el levantamiento de informacién
y analisis realizado del diagnostico de la funcién archivistica establecido por el modelo de gestion
documental y administracion e archivos del AGN.

2.1. Mision

Desarrollar, implementar y realizar seguimiento a la politica publica de alimentacién escolar que contribuya
con el acceso y la permanencia de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes en el sistema educativo oficial,
fomentando una alimentacion saludable con calidad, oportunidad e integralidad, basada en la eficiencia,
eficacia y transparencia.

2.2, Vision

En 2022, la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender sera
reconocida como la entidad lider en la implementacion de la politica publica de alimentacion escolar, que
promueve la operacion del PAE con adecuados procesos de contratacion, con apoyo y respeto por la
diversidad étnica y cultural de las regiones, con esquemas de operacion técnica, financiera y administrativa
dptimos, involucrando a la comunidad en los espacios de participacion y veeduria ciudadana, y en el
fomento de la alimentacién escolar saludable, que permita la inclusion de pequefios productores y el
fortalecimiento de las compras locales con circuitos cortos de comercializacion en el Programa.
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2.3. Objeto y objetivos de la entidad

En el Articulo 2 del Decreto 218 del 14 de febrero de 2020 se establece el objeto y los objetivos de la
UApA, asi:

(...) La Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender tiene como objeto fijar y
desarrollar la politica en materia de alimentacion escolar.

Son objetivos especificos de la Unidad Administrativa de Alimentacion Escolar Alimentos para Aprender -: 1)
Fortalecer los esquemas de financiacion del Programa de Alimentacion Escolar. 2) Definir esquemas para promover
la transparencia en contratacion del Programa de Alimentacion Escolar. 3) Ampliar su cobertura y garantizar la
continuidad con criterios técnicos de focalizacion. 4) Garantizar la calidad e inocuidad de la alimentacion escolar. 5)
Proponer modelos de operacion para fortalecer la territorialidad en esta materia.

2.4. Funciones de la entidad

En el Articulo 3 del Decreto 218 del 14 de febrero de 2020 se establece las siguientes funciones de la
UApA:

1. Fijar, desarrollar, hacer sequimiento y evaluar, bajo la directriz del Ministerio de Educacion Nacional, la politica
en materia de alimentacion escolar.

2. Disenar y adoptar instrumentos y herramientas, para que las entidades territoriales, implementen y ejecuten la
politica, y adopten los programas y los proyectos en materia de alimentacion escolar, teniendo en cuenta las
caracteristicas especificas de la poblacion escolar en cada entidad territorial.

3. Difundir las politicas publicas, planes, programas, normas, instrumentos y herramientas que faciliten la
implementacion de la politica de alimentacion escolar.

4. Fijar, en coordinacion con Ministerio de Salud, Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos
(INVIMA), Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y demas entidades competentes en la materia, los
parametros técnicos que permitan ejecutar el Programa de Alimentacion Escolar en condiciones de calidad e
inocuidad de los alimentos.

5. Gestionar los recursos y adelantar las acciones para fortalecer la financiacion del Programa de Alimentacion
Escolar en todo el territorio nacional y ampliar su cobertura, atendiendo los criterios de focalizacién y priorizacion
que fije el Consejo Directivo.

6. Distribuir a las entidades territoriales los recursos del Presupuesto General de la Nacion destinados a
cofinanciar la operacion del Programa de Alimentacion Escolar, atendiendo los criterios de focalizacién que fije el
Consejo Directivo.

7. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales para la adecuada implementacion de la politica de
alimentacion escolar.

8.  Establecer indicadores de monitoreo de la implementacion de la politica y ejecucion del Programa de
Alimentacion Escolar, y disefiar las intervenciones necesarias para su mejora continua.

9. Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados para el desarrollo del programa de Alimentacion
Escolar, para lo cual podra solicitar la informacion que se requiera, e informar a los organismos de control para que
adelanten las acciones a que haya lugar en el marco de sus competencias.

10. Incentivar la contratacion transparente y de participacion plural, generando una sana competencia en las
compras locales, en beneficio de la calidad y cobertura del Programa de Alimentacion Escolar.

11. Coordinar con las demas entidades publicas del orden nacional y territorial, las gestiones necesarias para
asegurar el mejoramiento continuo en la calidad y prestacion del servicio de alimentacion escolar en todo el territorio
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12. Disefar y gestionar el sistema de informacién del Programa de Alimentacion Escolar y articularlo con los
sistemas de informacion publicos que recogen datos relativos a la politica de alimentacion escolar y su
implementacion en el territorio nacional.

13.  Promover la participacion ciudadana o cualquier otra modalidad de control social que constituya o integre la
ciudadania, para que contribuyan a la transparencia en la prestacion del servicio de alimentacion escolar en el pais.
14. Establecer canales de comunicacion para facilitar la gestion del conocimiento sobre la implementacion de la
politica de alimentacion escolar en campo, para identificar las particularidades de los diferentes contextos regionales
y promover la transferencia de buenas practicas y lecciones aprendidas entre entidades territoriales.

15.  Fomentar practicas innovadoras en la prestacion del servicio de alimentacion escolar que consulten el contexto
especifico.

16. Absolver consultas en relacion con la aplicacion de normas sobre alimentacion escolar y expedir lineamientos
para su implementacion.

17. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la entidad.

3. Metodologia para la formulacion del Plan Institucional de Archivos

La UApA enmarca la gestion de sus procesos en los estdndares establecidos por el MIPG, el cual se ha
convertido en un referente para desarrollar la gestion de las entidades publicas, con base en el ciclo:
Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Por otra parte, comprende la adopcién e implementacion de los
lineamientos de la funcidn archivistica, articulando las estrategias, planes de la entidad y las directrices de
la politica de gestion documental con el fin de orientar y mejorar la eficiencia administrativa.

En este sentido y conforme a la estructura del documento establecido en el “Manual para la Formulacién
del PINAR” del AGN, los elementos basicos para la estructuracién de este plan son:

3.1. Identificacion de la situacion actual

El Diagnostico de la Funcion Archivistica estructurado conforme al Modelo de Gestion Documental y
Administracién de Archivos (MGDA) arrojé la situacion actual en materia de gestion documental de la
UApA en un nivel de madurez basico o inicial, por lo tanto, existe la oportunidad de desarrollar todo lo
concerniente a la gestion documental desde cero. Esto implica grandes retos y estrategias que se
adelantaran para la vigencia 2022.

En el mencionado diagndstico se present6 el siguiente analisis de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas
y Amenazas de la UApA frente a los diferentes criterios o lineamientos del componente estratégico del
MGDA, que se deben cumplir en el desarrollo de la funcion archivistica de la Entidad.

ANALISIS DOFA: OPORTUNIDADES

Oportunidades Aprovechar Oportunidades

Armonizarse con la Politica Archivistica del Estado Establecer a través de la planeacion en Gestion Documental la
colombiano formulacion de los lineamientos estratégicos para la UApA.

Construir instrumentos de evaluacién que permitan valorar el
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estado de la informacion en materia de administracion
documental.

Implementar y realizar el seguimiento de programas que permitan
ejecutar los planes estratégicos para la Gestion Documental.

Garantizar de manera efectiva la articulacién de las actividades de
la politica de Gestién Documental a elaborarse, con las politicas
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién —MIPG.

Armonizarse con la Politica archivistica del Estado
colombiano

Establecer a través de la planeacion en Gestién Documental la
formulacion de los lineamientos estratégicos para la UApA.

Construir instrumentos de evaluacion que permitan valorar el estado
de la informacién en materia de administracion documental.

Implementar y realizar el seguimiento de programas que permitan
ejecutar los planes estratégicos para la Gestion Documental.

Garantizar de manera efectiva la articulacion de las actividades de la
politica de Gestion Documental y con las politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

Aumentar los niveles de evaluacion por parte del
FURAG

Reducir la brecha entre el estado actual y el “deber ser” en materia
archivistica mediante la ejecucién de proyectos que la reduzcan,
priorizando su ejecucion.

Nuevas tecnologias disponibles para soportar la funcién
archivistica

Ejecutar las actividades necesarias para cerrar la brecha en torno al
deber ser de la funcién archivistica.

Implementar en la UApA el SGDEA de acuerdo con un modelo de
requisitos apropiado y pertinente para la entidad.

Disponibilidad en el mercado de Sistemas de Gestion
Documental Electronicos de Archivo.

Realizar una evaluacién acorde con las necesidadesy un proceso de
seleccion de la herramienta que provee lo que la UApA requiere.

Implementacion del Modelo MGDA

Implementar el modelo en todo su alcance reduciendo esfuerzos de
planeacién y riesgos de fracaso al implementar un modelo que
recoge todos los elementos necesarios para la gestién archivistica
de la UApA.

Fuente: UApA

Amenazas

ANALISIS DOFA: AMENAZAS

Amenazas

Mitigar las Amenazas

Establecimiento de limites de tiempo para cumplir con la
lineamientos y normatividad

Planes debidamente establecidos para cerrar la brecha con
respecto al paralelo de losrequerimientos normativos exigidos por el
Estado en la materia.
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Instauracion  de  procesos judiciales o  acciones
constitucionales en contra de la entidad.

Fortalecer la funcién archivistica mediante la priorizaciéon de
proyectos, ejecutando aquellos de corto plazo y bajo costo de
manera que se reduzcan la probabilidad de ocurrencia de los
incumplimientos por la no resolucién oportuna a requerimientos que
realice estamentos judiciales o ciudadanos en general.

Actualizacién o cambio normativo

Implementar soluciones estructuradas en componentes que
faciliten la reaccién ante cambios que se requieran a nivel
tecnolégico como procedimental.

Recursos limitados por austeridad del gasto o Recursos
presupuestados inferiores a los requeridos

Mantener un desglose de proyectos debidamente documentados y
engranados de manera que permita tomar decisiones frente a las
prioridades de ejecucion.

Sanciones administrativas dirigidas a laentidad

Establecer planes de contingencia y planes operativos, para mitigar
incumplimientos normativos y procedimentales, resultantes de la
evaluacion de entes y organismos de control.

Exceso normativo

Mantener control de las normas establecidas y clasificarlos por
tematicas sobre las cuales legislan.

Hacer uso de las normas y lineamientos establecidos en el MGDA
como base de la recopilacién de normas.

Fuente: UApA

Fortalezas

ANALISIS DOFA: FORTALEZAS

Fortalezas

Usar las Fortalezas

Compromiso de la alta direccion para lograr el
cumplimiento normativo de la funcidnarchivistica.

Avanzar significativamente en procesos deplaneacion de la
Gestion Documental, logrando asi compilar estrategias
eficientes que faciliten el cumplimiento normativo obteniendo
de esta manera los beneficios de eficiencia, transparenciay
servicio al ciudadano que se derivan.

La UApA se destaca por su ejecucionpresupuestal.

Hacer uso de esta fortaleza para implementar en la brevedad
posible y acorde con los presupuestos establecidos los
proyectos para cerrar la brecha dela funcion archivistica.

Fortalecimiento de la capacidad institucionalen funcién
de las tecnologias de informacién

Usar el conocimiento que viene adquiriendo la entidad en el
uso de tecnologias de punta como un factor importante en pro
de laimplementaciéndel SGDEA.
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Los procesos y procedimientos se elaboraran conforme a
las funciones asignadas a la dependencia y a las

actividades realizadas.

Su uso facilita la implementacién de nuevas tecnologias
alineadas a los procesos y procedimientos.

Debilidades

ANALISIS DOFA: DEBILIDADES

Debilidades

Reducir las Debilidades

Falta de elaboracion de Instrumentos
Archivisticos.

Incluir en el Plan Institucional de Archivo- PINAR, las estrategias y
actividades a corto, mediano y largo plazo para la elaboracién, aprobacion,
convalidacion de requerirse, aplicacion, publicacion y socializacion de los
instrumentos archivisticos (PINAR, PGD, CCD, TRD, FUID, MRDGDE, TCA,
entre otros).

Falta de elaboracién de procedimientos de
Gestion Documental y de recursos como:
Guias, Manuales, Formatos e Instructivos,
debidamente legalizados y articulados con
el Sistema Integrado de Gestion- SIG en el
marco del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG.

Establecer a través del Plan Institucional de Archivo- PINAR, la estrategia
para la construccion de los procedimientos y recursos (guias, manuales,
formatos e instructivos) articulados con el Sistema Integrado de Gestion- SIG
en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

Conocimiento de la normatividad aplicable
a los Procesos de Gestion Documental

Realizar induccién permanente sobre el componente normativo implicito en
los procesos de Gestion Documental, de tal manera que sea deconocimiento
inequivoco por parte de los funcionarios encargados de la Gestion
Documental, tanto la norma para instalaciones, conservacion y gestion de la
informacion.

Falta de actualizaciones en los sistemas

Implementar proyectos de adecuacidn de los sistemas actuales para la
implementacion de las herramientas y funcionalidad necesaria para elmanejo
adecuado de los documentos electrénicosy la interoperabilidad con el SGDEA.

No existe la tecnologia ni los
procedimientos para el manejo del
documento y expediente electrénico

Disefiar, desarrollar e implementar un proyecto tendiente a la implementacion
del SGDEA en la UApA.

Incumplimiento de la normativa expedida
para la gestion documental fisica y
electronica.

Disefiar, desarrollar e implementar un proyecto tendiente a la implementacién
del SGDEA en la UApA.

Aunque en la Entidad se esté adoptando e
implementando el Sistema SAC, este no
posee las caracteristicas técnicas y
funcionales de un SGDEA recibidas y
enviadas.

Disefiar, desarrollar € implementar un proyecto tendiente a la implementacién
del SGDEA en la UApA.

Como estrategias que se deben abordar en la vigencia 2022, y tomando en consideracion que la UApA
aun no tiene documentados los procedimientos, formulados e implementados los instrumentos
archivisticos, se dara continuidad con la formulacion de los documentos estratégicos que inici6 en el ltimo
trimestre de 2021. En lo corrido de la vigencia 2022 se ha identificado la necesidad de elaborar, adoptar e

implementar los recursos documentales que establezcan los lineamientos de la funcion archivistica de la
entidad en los 8 procesos de gestion documental determinados en el Decreto 1080 de 2015, tales como:
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a) Procedimientos de Gestion Documental

b) Manual de Gestion Documental

¢) Guia para la Organizacion de Documentos de los Archivos de Gestion

d) Guia de Manejo de Residuos

e) Protocolo de Prevencidn de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivos

f) Formatos e Instructivos

Asi mismo, se ha identificado la necesidad de formular e implementar los instrumentos archivisticos:
Programa de Gestion Documental - PGD, Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, Tablas de
retencion Documental — TRD, Inventarios Documentales, Modelo de Requisitos para la Gestiéon de
Documentos Electronicos de Archivo - MRGDEA, Tabla de Control de Acceso — TCA y la estrategia de
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo que sea interoperable
con el Sistema de Atencion al Ciudadano (SAC).

Ahora bien, teniendo en cuenta que el Ministerio de Educacion Nacional desarroll6 e implementé el nuevo
sistema de gestién documental, especificamente para esta entidad y teniendo en cuenta que la UApA es
una entidad independiente, solicitara el apoyo del MEN, en forma transitoria, en estas actividades,
mediante la utilizacion y parametrizacién del mencionado sistema SAC, mientras que se adelanta el
proceso contractual que posibilitara que una firma especializada disefie € implemente el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGEDEA de la UApA.

Por lo anterior, cabe resaltar que la UApA se encuentra en proceso de disefio e implementacion del MIPG;
y por lo tanto dentro del contexto de esta implementacion efectuara las acciones necesarias para
garantizar la preservacion y conservacion de los documentos, de acuerdo con la politica de gestion
documental y la politica de gestion de documentos electronicos, la construccion de los instrumentos
archivisticos mencionados, la definicion de los procedimientos de gestion documental y recursos del
Sistema Integrado de Gestion — SIG del proceso de gestion documental y articulacion con este y los
sistemas de atencion al ciudadano y el sistema de gestion de documentos electronicos de archivo; de
forma tal, que se facilite la toma de decisiones, la administracion integral de los documentos de archivo de
la UApA permitiendo desde la salvaguarda y proteccidn del patrimonio documental y del aseguramiento del
acceso a la informacion.

3.2. Identificacion y priorizacion de aspectos criticos / ejes articuladores

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

1. Los recursos documentales e instrumentos | Inefectividad de los procesos de gestién documental.

archivisticos no estan formulados, publicados,

socializados e implementados. Perdidas de informacién, fuga de informacién, no hay accesibilidad a la
informacion de manera oportuna.

Perdida de la informacién por catastrofes naturales y/o por los
responsables de su manejo.

No cumplimiento de la normatividad vigente, riesgos de sanciones y
perdida de procesos legales.
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2. No se ha disefiado e implementado un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA propio.

3. No se ha establecido una estrategia de
socializacién y capacitacion sobre temas de interés
de gestidon documental que se articule con el Plan
Institucional de Capacitaciones.

Administracion = Acceso ala
ASPECTOS de Archivos Informacién
CRITICOS
1. Los recursos
documentales no
estan formulados,
publicados, 9 10
socializados e
implementados.
2.El Programa de
Gestion
Dogumental no 10 8
esta formulado,
aprobado y
socializado.
3.Las Tablas de
Retencién
Documental no
estan formuladas, 10 8
aprobadas ni
convalidadas por el
AGN.
4.No se ha
disefiado e
implementado un
Sistema de
Gestion de 9 10
Documentos
Electronicos de
Archivo  SGDEA
propio.
5La entidad no
cuenta con el
indice de
Informacion
Clasificada y ) 10

Reservada, asi
como el Inventario
de Activos de

Mineducacion

, ("Vl tO para
APYGVI

Ineficiencia e inoportunidad en el suministro de la informacién, falta de
trazabilidad para el aseguramiento de la conformacién de expedientes
electrénicos de archivo.

Mal desempefio de sus funciones, provocando dafios y mal uso de los
documentos.

EJES ARTICULADORES
Preservacion Aspectos Fortalecimiento
dela Tecnolégicos y articulacion TOTAL
Informacion y de
Seguridad
9 10 10 48
9 10 10 47
9 10 10 47
10 9 7 45
10 9 7 45
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Informacion

6.No se ha
establecido  una
estrategia de

socializacion y

capacitaciéon sobre

temas de interés 9 10 9 4 10 42
de gestion

documental que se

articule con el Plan

Institucional de

Capacitaciones.

3.3. Formulacioén de la vision estratégica del PINAR

Teniendo en cuenta los lineamientos del manual para la estructuracion del PINAR, y en el entendido de las
necesidades ya definidas en la UApA, se formula la vision estratégica del PINAR con la intencion de
mejorar su funcién archivistica. Tomando como base los aspectos criticos y los ejes articuladores con
mayor impacto y redactando de manera breve y concisa el compromiso de mejorar dichos aspectos de la
siguiente manera:

e Elaborar y/o formular, aprobar, publicar, socializar e implementar los siguientes recursos documentales
del Proceso de Gestion Documental:

a) Procedimientos de Gestién Documental

b) Manual de Gestion Documental

¢) Guia para la Organizacion de Documentos de los Archivos de Gestion

d) Guia de Manejo de Residuos

e) Protocolo de Prevencidn de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivos
f) Formatos e Instructivos

e Elaborar, aprobar y convalidar Tablas de Retencién Documental - TRD y Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD.

e Estructurar el proceso precontractual para la primera fase de disefio del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos y de Archivos — SGDEA.

e Apoyar en la formulacién del indice de Informacién Clasificada y Reservada, asi como el Inventario de
Activos de Informacion con base a la informacién de las Tablas de Retencién Documental.

El presente PINAR estara armonizado y serd medida su ejecucion con las actividades registradas para
cada vigencia en el Plan de Accién Anual.

4. Construccion de la hoja de ruta - cronograma proyectado para la vigencia 2022

Teniendo en cuenta que el Plan Institucional de Archivos - PINAR se constituye en la ejecucion de
actividades determinadas en una vigencia, la hoja de ruta del mismo o cronograma forma parte de la
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continuidad a la fase de planeacion establecida en la vigencia 2021 que incluye actividades relacionadas
con la construccién de documentos, procesos y procedimientos, instrumentos archivisticos, recursos
documentales, capacitaciones y un proceso de valoracion técnica para la estructuracion de un proceso
precontractual para el disefio e implementacién de un SGDEA. A continuacion, cronograma:
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PLAN DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL 2022

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE

No. ACTIVIDAD
1123|4123 |4|1]|2|3 |41 (2|3 [4)1[2]|3[4|1]2|3|4([1]|2|[3]|4[1]2[3]4

Desarrollar los recursos del SIG del proceso de Gestion Documental:

1) Procedimientos de Gestion Documental

2) Manual de Gestion Documental

1 |3) Guia para la Organizacién de Documentos de los Archivos de Gestion
4) Protocolo de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres en
Archivos

5) Formatos e Instructivos

2 |Actualizar, aprobar y publiar PINAR y su cronograma de ejecucion

Formular e Implementar Plan de Comunicacion y Capacitacion de Gestion

Documental

4 Elaborar, aprobar e iniciar proceso de convalidacién de las Tablas de
Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion Documental
Elaborar estudio previo para la implementacion del SGDEA de la UAPAen
articulacion con la Subdireccion de Informacion:

5 1) Anexo Técnico
2) Estudio de Mercado
3) Anélisis del Sector

6 Elaborar el Esquema de Publicacién yapoyar en la entrega del insumo
documental para la elaboracion del indice de Informacion Clasificada y

HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION OBSERVACIONES FECHA
0 Disefio del plan institucional para la vigencia 2022, en atencion a los lineamientos del Decreto 612 de 2018 Enero de 2022

1 Se actualiza el cronograma de trabajo - Implementacion de Gestién Documental 2022 Marzo de 2022




