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1. Introduccion

En la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — UAPA, la planeacidn en
gestidon documental se refiere al proceso de anticipar, organizar y establecer estrategias para
la creacién, captura, organizacién, almacenamiento, recuperacién, conservacién vy
disposicion final de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida.

Como parte de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion — MIPG,
desde el drea de Planeacion de la Unidad, en articulacion con la Subdireccién de Gestidon
Corporativa, se ha avanzado en la formulacidn, adopcion y aplicaciéon de la politica de
gestiéon documental, politica de gestion de documentos electrénicos y politica del uso
eficiente del papel, asi como el planteamiento, desarrollo y aplicacién de los instrumentos
archivisticos determinados en el Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura”
gue rige la materia de la funcion archivistica.

Del mismo modo y teniendo en cuenta que el Decreto 2609 de 2012, establece, en el
Articulo 8 los “Instrumentos archivisticos para la gestion documental.”, dentro de los cuales
se encuentra el Plan Institucional de Archivos — PINAR, la Unidad, en la vigencia 2023
formuld y cumplié el PINAR logrando asi dar cumplimiento al ejercicio de planear, hacer el
seguimiento y articular los planes estratégicos con la funcidén archivistica, la identificacién
de las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de la Unidad en este tema. En el
presente documento encontraremos los aspectos criticos y la priorizacion de estos,
teniendo en cuenta los ejes articuladores, la visién y el seguimiento de los planes y
proyectos del proceso de Gestién Documental para la vigencia 2024 - 2026.

Para la elaboracién del Plan Estratégico de Gestion Documental, se tomé como base la
metodologia del “Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR (incluir
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién)” del Archivo General de la Nacién — AGN.
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2.  Contexto estratégico institucional

EL Plan Institucional de Archivos — PINAR, se sustenta en el marco estratégico de la UApA
desarrollando su gestidn en los procesos estratégico, misional, apoyo y evaluacion,
atendiendo los lineamientos establecidos por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- MIPG.

A continuacion, “se presenta el mapa de procesos de la UApA, en donde se visualiza como
eje central su quehacer representado en los tres procesos misionales, estos a su vez se
encuentran rodeados por los cinco procesos que dan linea estratégica a la operacion y
gestion de la Entidad. Posteriormente, estdn los siete procesos de apoyo, los cuales brindan
soporte a la ejecucion de las actividades desarrolladas en la misionalidad, de acuerdo con lo
establecido en la planeacion estratégica; por ultimo, con el fin de promover la mejora
continua en los procesos anteriormente enunciados, estd el proceso de evaluacion y
mejoramiento continuo, el cual se encuentra rodeando la totalidad de los procesos,
representado mediante una flecha que simboliza el comportamiento ciclico de la mejora”?.

Imagen No 1Mapa de Procesos UApA.

Lon Y Mejoramien,
gad! Cony,

Gestion integral para la
prestacion del servicio PAE

~

Estratégicos
Misionales

Apoyo

Relacién Estado ciudadano
Tipo de
proceso:

Gestion financiera

Evaluacion

©

Fuente: Mapa de procesos, version 0.

! Fuente: SIG-MP Mapa de procesos

Unidad de Alimentos para Aprender Pagina 6 de 32
Calle 24 No. 7 — 43, piso 15, Bogota D.C., Colombia
(+57) 601 4414222
atencion@uapa-pae.gov.co



(@ coLomBiA limevitosi2
VIDA rend V

Ademas, la politica de gestidon documental se articula con el Plan Estratégico Institucional y
Plan de Accidon Anual, junto con las demas politicas planteadas y adoptadas para la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG concretando la
capacidad de gestion a través de la obtencidn de recursos financieros, recurso humano,
tecnologias de la informacion, calidad, trasparencia, participacion y atencién al ciudadano,
entre otras, conducentes al logro de los objetivos, asi mismo, la planeacion de la funcién
archivistica se ajusta y desarrolla de acuerdo con las necesidades, dificultades, debilidades,
riesgos y oportunidades que se presenten.

2.1. Mision

Alimentos para Aprender es la entidad del sector educacién encargada de liderar la
formulacion, implementacion y seguimiento de la politica publica de alimentacion escolar
en el pais, con el objetivo de contribuir con la permanencia y la seguridad alimentaria y
nutricional de los nifios, ninas, adolescentes y jévenes del sector educativo oficial, con
enfoque territorial y diferencial.»

2.2. Visidn

En 2026, Alimentos para Aprender sera ampliamente reconocida por su eficiencia, eficacia
y transparencia, por garantizar la sostenibilidad el Programa de Alimentacién Escolar, con
modelos de atencién diferencial que responden a la realidad del territorio y por contribuir
a la permanencia, bienestar y seguridad alimentaria de los estudiantes matriculados en el
sector educativo oficial.

2.3. Objeto y acciones estratégicas

Los objetivos estratégicos de la Unidad son los lineamientos que guiaran su actuacion en el
corto y mediano plazo. Se definen en funcidn de la misidn y visidn institucional, asi como de
los retos especificos para la Unidad y el Plan Nacional de Desarrollo. Los objetivos
estratégicos se definen a partir de la participacion de las distintas dependencias al interior
de la organizacién y grupos de valor externos.

A continuacién, se muestran los aspectos fundamentales del mismo a través de los
siguientes esquemas:

Imagen No 2 Fuentes para los objetivos y acciones estratégicas®

2 plan Estratégico Institucional — Alimentos para Aprender 2022-2026
3 Imégenes 2 y 3 Fuente: Plan Estratégico Institucional — Alimentos para Aprender 2022-2026
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que praveen o abastecen de Entidades piblicas del orden
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—— de la Ufiph

El mapa estratégico es una herramienta que permite visualizar la relacion entre los objetivos
estratégicos de la Unidad y las perspectivas institucionales que se pretenden alcanzar con
ellos. También muestra como estos objetivos se relacionan con la misién y la vision de la
Entidad.

Para el caso especifico de la Unidad han sido establecidas 4 perspectivas:

e Legitimidad: Conjunto de acciones orientadas al fortalecimiento y mejoramiento de
la confianza e imagen de la entidad.

e Grupos de valor: Conjunto de acciones orientadas al incremento de la satisfaccién y
confianza de las personas y organizaciones que reciben los servicios suministrados
por la entidad.

e Conocimiento e innovacion: Conjunto de acciones orientadas a fortalecer la
generacion del conocimiento y proyectos innovadores que permitan el
mejoramiento institucional y la generacion de valor publico.
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Definidas estas perspectivas, la siguiente figura representa el mapa estratégico de la
entidad:”*

Imagen No 4 Mapa estratégico UApA5
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Alimentos para Aprender es la entidad del sector
educacion encargada de liderar la formulacion,
implementacidn y ssguimiento de la politica piblica de
alimentacion esoolar en &l pais, con &l ohjetiva de
contribuir con la permanencia y la sequridad
alimentaria y nutricienal de los ninos, nifas,
adolescentes y jovenes del sector educativo oficial, con
enfogue territonal y diferencial

OE2: Promower unia operacion mas descentralizada
del PAE a cargo de los municipios, que fomente &
desarrolle y crecimiento de las economias locales y
regionales, privilegiando la _partil:ipac'lén de las
comunidades en la operacion y &l comtrol social del

En 2026, Alimentos para Aprender sera ampliamente
reconocida por su eficiencia, eficacia y transparenda,
por garantizar la sostenibilidad del Programa de
Alimentacion Escolar, con modelos de stendion
diferendial que responden a la realidad del terrtorioy
por contribuir a la permanencia, bienestar y seguridad
alimentaria de los estudiantes matriculados en el
sector educative oficial.

0ES: Promowver la eficiencia y fransparencia a parfir
del fortalecimiento de las capacidades de las ETC yel
despliegue del SIPAE, con el fin de prevenir hechos de
corrupcicon y aumentar la confianza frente al programa
w la Unidad.

programa, mediants el disefio e implementacion del
modelo de operacion del PAE en los municipios de las
ETC departamentales, con el fin de mejorar la
eficiencia, eficacia y transparencia del programa

QEL: Incrementar progresivaments
la cobertura hasta akcanzar la
universalidad, y en & marco de la
estrategia "Hambre Cero™ brindar
atencion en ks municipios con alo
riesgo de inseguridad alimentaria
durante €l receso esoolar, por
medio de instrumentos financieros
normativos y tecnicos, con el
proposito de mejorar el acceso,
permanencia, bienestar y seguridad
alimentaria de los MMAJ en &l
sistema educativo oficial

OE3: Forslecer las capacidades de
las entidades temritoriales, mediants
la asishtencia técnica, que promueva
entornos escolames saludables y el
desarrolle socioemocional
onientado a la alimentacion
saludable de los MMAJ del sistema
educative oficial

OE4: Implementar modelos
diferenciales, indusivos y diversos
para la operacidn del FAE en la
zona urbana y en las ruralidades,
con pertinendia territorial y enfoque
etnico, priorizando las modalidades
de preparacion en sitio y el rescate
del patrimaonic gastrondmica, con &
fin de aportar en la alimentacion
saludable y la seguridad
glimentaria de los MNAJ del
sistema educativo oficial.

OE#: Fortalecer la gestion institucional mediante la optimizacion de

procesos, &l empoderamients del talemto
humang, la gestidn del conocimiento, las tecnologias de |z informadion y la comunicacion, con €l fin de mejorar |z
oferta institucional en términos de calidad y eficienda.

Relacicn Estado
ciudadano

(Gestidn de la
tecnologia
informacicn

Diraccionamients
estrategico

Sistema integrado
de gestion
Gestion de bos recursos finanderos Gestion integral para la prestacion Gestion de la calidad e innovacion
del PAE del servicio PAE de |z slimentaciin escolar
Gexstifin (GEstisn (et (estidn Gestitin
fnandemn talerio administra- docurmeral
husmnano L5 ]

Coantrol Evaluscian v
intemo meEjoraTiETha

discplinario cortinus

corractual
asdmesiconess

4 Plan Estratégico Institucional — Alimentos para Aprender 2022-2026
5> Fuente: Plan Estratégico Institucional — Alimentos para Aprender 2022-2026
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La Unidad de Alimentos para Aprender (UApA) se rige por el Cédigo de Integridad del
Servidor Publico que contiene siete valores: honestidad, respeto, compromiso, diligencia,

justicia, empatia y trabajo en equipo.

Imagen No 5 Valores UApA.6
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Nuestros Valores UApA

Honestidad

Actlo siempre con
fundamento an la verdad,
cumpliends mis deberes con
transparencia rectitud y
siempre favoreciendo el
interés peneral,

(kabor,. su procedencia, titulos o

-y

Respeto

Reconozco, valoro y trato de
manera digna a todas las
personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su

cuabquier otra condicién.

&=

Compromiso

consciente de la
Importancia de mi rod coma
servidor pablico ¥ nthu-y en |
di para
comprender ¥ resolver las
necesidadas da las personas

con las gue me

relaciono en mis labores

cotidianas. buscando siempre,
mejorar su bienestar,

Diligencia

Cumplo con los deberes,

funciones y responsabilidades

asignadas a mi cargoe de Ia

mejor manera posible. con

atencion, prontitud, destreza ¥

eficiencia, para asi optimizar
el uso de los recursos del

Estado.

s

Justicia

Actio con Imparcialidad
garantizando los d-rt-:l'm de |

Q

Empatia

Comprendo las emociones ¥y
los sentimientos de las
demas, soy mas solidario y

las personas, con
igualdad y sin dls:ﬂm!naclﬁn.

recaptive con mis
campafieres.

228

Trabajo En Equipo

‘Participo activamente para el cumplimfento de un objetiva
comin, apoyando para lograr los resultados esperados.

8 Fuente: Plan Estratégico Institucional — Alimentos para Aprender 2022-2026
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Términos y definiciones

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo.

Administracion de Archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacidn, direccidn, organizacién, control, evaluacion, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una entidad.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrdnicos, producidos vy
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital. ARCHIVO DE GESTION (administrativo, activo, de oficina):
Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulaciéon o
tramite se realiza para dar respuesta o solucidn a los asuntos iniciados. ARCHIVO
CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos por los distintos Archivos de Gestién de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. ARCHIVO
HISTORICO (permanente, inactivo): Aquel al cual se transfiere la documentacién del
Archivo Central o del Archivo de Gestidon que debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia, la cultura y
administracion de la Memoria Institucional.

Ajuste: Es el proceso de modificar algo para que funcione mejor. En el contexto del
archivo electrénico, el ajuste se refiere a la modificacidon de los pardmetros de un
sistema o aplicacién para que se adapten a las necesidades especificas de una
organizacion.

Ciclo Vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina (Archivo de Gestidn) y su conservacion
temporal (Archivo Central), hasta su eliminacion o integracién a un archivo
permanente (Archivo Histdrico).
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas para garantizar el buen estado
de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencidon directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de
controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

Conservacion total: Conjunto de documentos o series que son transferidos al
Archivo Histdrico para su conservacion permanente. COPIA: Reproduccion puntual
de otro documento.

Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la
totalidad los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a
lo largo de todo el ciclo de vida.

Copia autenticada: Es la reproduccion de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas segun lo establecido por la
ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de coordinar las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

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

Custodia de documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucidn archivistica la adecuada conservacién y administracion de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no la tienen.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Eliminacion: Es la destruccion de los documentos que han perdido sus valores
primarios (administrativo, juridico, legal, fiscal, contable) o sus valores secundarios
(histérico que carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia).
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Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Diagndstico: se realiza un andlisis de la situacién actual de la gestion documental.
Se recopila informacién sobre los documentos producidos y conservados por la
organizacion, asi como sobre los procesos y procedimientos de gestion documental.

Documento electrénico: Informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.

Documento nativo electrénico: Documento que ha sido elaborado desde un
principio en medios electrénicos y permanece en estos durante toda su vida.

Documento electrénico digitalizado: Documento que ha sido producido
originalmente en medios analdgicos y se ha convertido a formato electrdnico.

Documento electronico de archivo: Documento electrénico que tiene valor para la
organizacion o la sociedad.

Esquema de clasificacion documental: Instrumento que establece el orden y Ila
estructura para la organizacién de los documentos.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos electrénicos de
archivo relacionados con un mismo tramite, actuacion o proceso.

Estrategia: se definen las estrategias para alcanzar los objetivos establecidos. Las
estrategias deben ser coherentes con los objetivos y deben tener en cuenta las
necesidades y recursos de la organizacion.

Documento electronico: Informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, épticos o similares.

Documento nativo electrénico: Documento que ha sido elaborado desde un
principio en medios electronicos y permanece en estos durante toda su vida.

Documento electrénico digitalizado: Documento que ha sido producido
originalmente en medios analdgicos y se ha convertido a formato electrénico.

Documento electronico de archivo: Documento electrénico que tiene valor para la
organizacion o la sociedad.
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Esquema de clasificacion documental: Instrumento que establece el orden y la
estructura para la organizacién de los documentos.

Expediente electrénico de archivo: Conjunto de documentos electrénicos de
archivo relacionados con un mismo tramite, actuacion o proceso.

Formato de archivo: Estructura fisica y légica que define como se almacenan los
datos en un documento electrénico.

MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Parametrizacion: Es el proceso de definir los parametros de un sistema o aplicacién.
En el contexto del archivo electrdnico, la parametrizacion se refiere a la definiciéon
de los campos, tipos de datos y reglas de validacion que se utilizaran para almacenar
los documentos electrénicos.

Planificacidon de la gestion documental: es el proceso de establecer objetivos,
estrategias y acciones para la gestién documental de una organizacion. Es un proceso
fundamental para garantizar la eficacia y eficiencia de la gestion documental, asi
como el cumplimiento de la normatividad vigente.

Preservacion digital: Conjunto de actividades y procesos técnicos y administrativos
que garantizan la integridad, autenticidad, accesibilidad y perdurabilidad de los

documentos digitales a largo plazo.

Principio de orden original: Es el principio archivistico que establece que los
documentos deben conservarse en el orden en que fueron creados o recibidos.

Principio de procedencia: Es el principio archivistico que establece que los
documentos deben conservarse en el fondo documental al que pertenecen.

Relacidn: Es la conexion que existe entre dos o mas documentos.

Serie documental: Conjunto de documentos de archivo que se relacionan entre si
por su contenido, forma o funcion.

Sistema de gestion documental electrénica: Conjunto de procesos vy
procedimientos para la gestién de documentos electrdénicos.

Subserie documental: Conjunto de documentos de archivo que se relacionan entre
si por su contenido, forma o funcién, y que forman parte de una serie documental.
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e Vinculo archivistico: Es la relacion que existe entre un documento y su contexto de
produccién, recepcion o utilizacién.

4. Metodologia para la formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR

La UApA enmarca la gestiéon de sus procesos en los estdndares establecidos por MIPG, el
cual se ha convertido en un referente para desarrollar la gestidon de las entidades publicas,
con base en el ciclo: Planear, Hacer, Verificar y Actuar; por otra parte, comprende la
adopcion e implementacién de los lineamientos de la funcidn archivistica, articulando las
estrategias, planes de la entidad y las directrices de la politica de gestién 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 Archivo General de la Nacidn, los elementos basicos para la
estructuracion de este plan son:

4.1. Andlisis de la situacién actual

Para analizar la situaciéon actual de la Unidad en materia de gestion documental, se
emplearon los siguientes instrumentos administrativos:

e Instrumentos de seguimiento — Reporte avance y evidencias PINAR 2023,
identificando avances estratégicos del proceso de gestién documental.

e Autodiagndstico Politica de Gestidn Documental, realizado en el marco del Modelo
de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos — MGDA, identificando los
aspectos criticos, a través de la validacion del cumplimiento normativo que aplica.

e Resultados FURAG.

4.2. Avances estratégicos durante la vigencia 2023

Los avances estratégicos en el proceso de gestion documental en la vigencia 2023 se
materializaron con:

e La convalidacién por parte del Archivo General de la Nacién de las Tablas de
Retencion Documental el 27 de julio en la sesion del Comité Evaluador de
Documentos, quedando inscritas en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD bajo el numero TRD — 683 ademads del Certificado correspondiente, dando
cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 del Acuerdo 004 de 2019.

e Los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD, corresponden a la estructura
organico-funcional de la Unidad, ademas de jerarquizar la produccién documental.
Estos se encuentran publicados en la pagina web de la Entidad.
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Elaboracién, aprobacidn a través de la Circular Interna 33-2023 y publicacién en la
pagina web de la Unidad, del Programa de Gestion Documental — PGD vigencia 2024-
2026.

Se identificaron los Activos de Informacidn a través de inventarios disefiados para tal
fin.

Sensibilizacion y capacitacion en temas de gestion documental con el objetivo de
instruir a los funcionarios y contratistas en la conformacidon de expedientes
electrénicos en la intranet Share point, aplicando las técnicas archivisticas vigentes.
Conformacion de series y subseries documentales en el share point segun lo
dispuesto en las TRD.

Levantamiento de inventarios documentales en el FUID y de hojas de control, segun
lo establecido en la normativa vigente expedida por el Archivo General de la Nacién.
Esta tarea es continua, esta actividad permite controlar y describir los documentos
gue conforman las series, con el objetivo de recuperar de forma pertinente y
oportuna sus contenidos para la toma de decisiones.

Frente al proceso de la planeacion de la funcién archivistica, elaboracién vy
aprobacién en instancias del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, del
Plan institucional de archivos - PINAR e inclusion de actividades de gestién
documental en planeacion de la entidad para la vigencia 2024.

Difusidon de piezas comunicacionales con la campafia “PONTE EN MODO TRD” a
través del Boletin de la UAPA y wallpaper a todos los colaboradores de la Unidad.

Articulacién del plan con la Dimensidn Informacidon y Comunicacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

La articulacién del PINAR con MIPG se da a través de la implementacion de la Politica de
Gestion Documental de la Unidad, ya que proporciona un marco para la creacion,
organizacion, almacenamiento, uso y disposicién de los documentos de archivo. La
implementacion se controla a través del desarrollo de sus principales componentes como:

Los principios archivisticos.
Los objetivos de gestién documental alineados con los objetivos institucionales.
Los procesos de gestion documental.

Para una gestidn estratégica mas efectiva, la entidad ejecuta y articula las siguientes etapas:

Etapa 1: Disponer de informacion: Es indispensable que la entidad disponga de
informacién oportuna sobre el proceso de gestién documental, la caracterizacién
requerida para la identificacion de prioridades, necesidades y avance en la
administracién de los documentos de archivo.

Etapa 2: Diagnosticar la gestion documental: se realiza un diagndstico integral de
archivos, que mide el nivel de cumplimiento de los aspectos dispuestos en el
Modelo de Gestiéon Documental y Administracion de Archivos — MGDA.
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1. Estratégico
2. Administracién de Archivos
3. Procesos de gestion documental.

e Etapa 3: Disefiar acciones para la gestion estratégica de la Gestion Documental:
En esta etapa se materializan las etapas 1 y 2, ya que permite a la entidad
implementar las acciones requeridas a efectos de garantizar la salvaguarda de la
memoria institucional.

6. Aspectos criticos

El analisis DOFA es una herramienta de gestidon que permite identificar los factores internos
y externos que influyen en el funcionamiento de la Unidad. En el caso de la gestidn
documental, el andlisis DOFA es utilizado para identificar los aspectos criticos que requieren
mayor atencion.

Los aspectos criticos en gestion documental son aquellos que tienen un impacto significativo
en el cumplimiento de los objetivos institucionales. Pueden ser fortalezas, debilidades,
oportunidades o amenazas.

6.1 Analisis DOFA:

Oportunidades Aprovechar Oportunidades

Armonizar el Plan Institucional de Archivos de la | Establecer a través de la planeacion en Gestidn
UApA con la Politica Archivistica del Estado | Documental la formulacion de los lineamientos
colombiano estratégicos para la UApA.

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

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

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

Aumentar los niveles de resultados en la | Reducir la brecha entre el estado actual y el “deber ser”
evaluacion del FURAG en materia archivistica mediante la ejecucion de
proyectos que la reduzcan, priorizando su ejecucién.
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Nuevas tecnologias disponibles para soportar la
funcidn 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.

Implementacion del Modelo MGDA

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

Para optimizar los esfuerzos de planeacion y reducir los
riesgos de fracaso, es necesario implementar el modelo
en todo su alcance. Este modelo recoge todos los
elementos necesarios para la gestion archivistica de la
UApA.

Amenazas

Mitigar las Amenazas

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

Planes debidamente formulados para cerrar la brecha
con respecto al paralelo de los requerimientos
normativos exigidos por el Estadoenla materia.

Instauraciéon de procesos judiciales o
acciones constitucionales en contra de la
entidad.

Fortalecer la funciéon archivistica mediante la
priorizacién de proyectos ejecutando aquellos decorto
plazo y bajo costo de manera que se reduzcan la
probabilidad de ocurrencia de losincumplimientos por
la no resolucidn oportuna a requerimientos que realice
estamentos judiciales o ciudadanos en general.

Actualizacidon o cambio normativo

Implementar soluciones estructuradas en
componentes que faciliten la reaccién antecambios
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 la
entidad

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.
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Fortalezas

Usar las Fortalezas

Compromiso de la alta direccion para lograr el

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

cumplimiento normativo de la funcidon
archivistica.
La UApA se destaca por su ejecucion
presupuestal.

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

Fortalecimiento de la capacidad institucionalen
funcidn de las tecnologias de informacion.

Usar el conocimiento que viene adquiriendo la
entidad en el uso de tecnologias de punta como un
factor importante en pro de la implementaciéndel
SGDEA.

Los procesos y procedimientos se elaboraran
conforme a las funciones asignadas a la
dependencia y alas actividades realizadas.

Su uso facilita la implementacion de nuevas
tecnologias alineadas a los procesos vy
procedimientos.

Debilidades

Reducir las Debilidades

Falta de actualizaciones en los sistemas de

informacion.

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

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

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

Incumplimiento de la normativa expedidapara la
gestidon documental fisica y electrénica.

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

6.2 Analisis de Riesgos

Mediante el uso de las herramientas administrativas enunciadas, se realizé el analisis
detallado de la situacidn actual de la implementacion de la Politica de Archivo y Gestion
Documental de la Unidad, identificando aspectos criticos que inciden en el cumplimiento de
la normativa vigente relacionada. Los aspectos criticos son:

N° Aspecto Critico Riesgo
La Unidad carece de un diagndstico - Riesgo de pérdida de la informacion.

1 Integral de Archivos integrado con el - Dificultad en la identificacion de las
Modelo de Madurez de la Gestiéon de agrupaciones documentales en la
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Aspecto Critico

Riesgo

Documentos Electréonicos de Archivo —
MGDEA.

recuperacion y consulta de la informacién
gue contienen.

Las politicas, manuales, procedimientos y
planes deben ser actualizados como parte
de la planeacién de la funcién archivistica.

Carencia de estandares para la gestion de la
informacion.

Falta de lineamientos para el desarrollo de
los procesos de la gestion documental de la
Unidad.

La planeacién técnica para el tratamiento
de documentos debe ser planteada e
implementada en los  programas
especificos del Programa de Gestidn
Documental — PGD.

Incumplimiento normativo.

Desarticulacion entre los procesos de
gestion documental.

Dificultades en la implementacién de la
Politica de Gestidon Documental y la Politica
de uso eficiente del papel.

Las Tablas de Retencion Documental
deben ser actualizadas acorde con las
reestructuraciones que tenga la Unidad.

Pérdida de informacion institucional vy
desorganizacion en la documentacién del
periodo de su aplicacion.

Archivos de Gestién desorganizados.

Falta de control en la produccién
documental.

Confusion en la conformacién de
expedientes electrdnicos.

La Unidad se encuentra implementando un
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA.

Dificultades y resistencia en el cambio de la
cultura organizacional.

Tiempos en la parametrizacion y puesta en
produccion del SGDEA.

Traumatismos para hacer migracion de
datos del actual sistema de gestion de
correspondencia y el SharePoint, al nuevo
SGDEA.

Indicar los lineamientos para la
preservacion digital a largo plazo.

Conflictos para la accesibilidad permanente
a los documentos electrdnicos de archivo.
Falta de evaluacidn de riesgos documentales
electrdnicos.

la Unidad no ha
Banco Terminoldgico.

elaborado el

Inconsistencia en la denominacién de las
series y subseries documentales.
Incumplimiento de la  normatividad
archivistica.

Los archivos de gestion contenidos en los
expedientes electronicos dispuestos en la
intranet, se encuentran en 63% de
conformacioén.

Pérdida de informacion institucional vy
desorganizacion documental.

Formacion de fondos acumulados en los
archivos de gestion.

Confusion en la conformacién de
expedientes electrdnicos.

No se continda con la elaboracion de las
hojas de control.

No se continua con la elaboracién del
Formato Unico de Inventario Documental —
FUID.
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establecer las categorias, derechos vy
restricciones de acceso a los documentos
electroénicos.

N° Aspecto Critico Riesgo
Se debe continuar con la elaboracién vy Riesgo en pérdida, fuga, alteracion, borrado,
parametrizacion de las Tablas de control de etc., de la informacidn.

9 acceso para clasificar la informacién vy Dificultad en la identificacion de las

agrupaciones documentales que seran
objeto de uso, consultay acceso por parte de
usuarios internos y externos.

- Repudio en la autoria de los documentos.
- Sin niveles de acceso y restricciéon a los

. - ., documentos segun el perfil, expone a la
disponibilidad, preservacién y metadatos . ., .
.. . informacion a que sea alterada, deteriorada,
de los documentos electrénicos de archivo

1 . isgr .
0 en el Sistema de Gestion de Documento disgregada . . -,
- No hay aseguramiento de la informacion.

Electréonico segun lo definido en los L .
.. - Incumplimiento de los estandares de
requisitos MoReq y el Acuerdo Marco . . L,
seguridad de la informacion.

SGDEA.

Implementaciéon de los requisitos de
autenticidad, inalterabilidad,

- Dificultad para definir los vinculos
archivisticos entre los documentos y su
contexto de creacidn.

- Documentos de archivo sin informacion
contextual que ayude a su entendimiento,
uso, acceso, y gestion durante su ciclo de
vida.

Dar atributos de expediente y documento
electrdnico a las unidades de conservacién
gue se estan conformando en la intranet
11 para cada una de las dependencias segun
las tablas de retencion documental, en un
sistema de gestion de documento
electrdnico de archivo.

- No detectar las distintas situaciones e

Disefiar e implementar . .
irregularidades que se pueden tener el

seguimiento para el

control vy
sistema de

12 . L, . . SGDEA.
informacion asegurando la integridad de la o, . .
. . . - Materializacion de los riesgos enunciados en
informacion y entornos de seguridad. s
este analisis.

6.3. Priorizacion de los aspectos criticos

La metodologia para determinar el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores de la funcién archivistica se basa en una evaluacidn objetiva que tiene en
cuenta los recursos asignados. Esta evaluacion se realiza a través de una tabla que asigna
una puntuacion a cada aspecto critico, teniendo en cuenta su importancia para el
cumplimiento de cada eje articulador.

e Los aspectos priorizados para trabajar en la vigencia 2024 - 2026 son los siguientes:

e Administraciéon de archivos: Implementacién de un Sistema de Gestién Documental
Electrénico.

e Acceso a la informacion: Mejora de la infraestructura tecnoldgica para el acceso a
los documentos.

e Preservacioén de la informacion: Implementacién de un plan de preservacion a largo
plazo.
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e Aspectos tecnolédgicos y de seguridad: Fortalecimiento de la seguridad de la
informacion.

e Fortalecimiento y articulacidn: Capacitacion del personal en materia archivistica.

Estos aspectos fueron priorizados por su alto impacto en el cumplimiento de los ejes
articuladores de la funcidn archivistica. Ademas, se tuvieron en cuenta los recursos
disponibles para su implementacién.

N° Aspectos Criticos Priorizados Fecha

Elaborar el Diagndstico Integral de Archivos integrado con el
Modelo de Madurez de la Gestion de Documentos

1 Electrénicos de Archivo — SGDEA. Enero —marzo 2024.

5 Actualizar las politicas, rTmlanuaIes, prq?edlmlgn:(o§ y planes Abril = mayo 2024,
como parte de la planeacién de la funcién archivistica.
El I ifi | P i6

3 aborar los programas especificos del Programa de Gestion Junio — agosto 2024.
Documental — PGD.
Implementar el Sistema de Gestion de Documentos . -

4 Electrénicos de Archivo SGDEA. Septiembre —diciembre 2024.

7. Misidn estratégica del PINAR

Ser una herramienta archivistica eficaz para la gestion documental que contribuya al
cumplimiento de los objetivos institucionales, garantizando la transparencia, la eficiencia y
la seguridad de la informacion.

La visidn estratégica del PINAR se basa en los siguientes principios:

e Transparencia: La gestiéon documental debe garantizar el acceso a la informacion de
manera oportuna y confiable.

e Eficiencia: La gestion documental debe ser eficaz y eficiente, utilizando los recursos
de manera racional.

e Seguridad: La gestion documental debe proteger la informacién de los riesgos de
pérdida, deterioro o acceso no autorizado.

7.1. Objetivo general del PINAR

Fortalecer la gestién y administracién de los archivos al interior de la Unidad, comenzando
con la definicidn de estrategias, lineamientos y acciones institucionales que conduzcan a
una adecuada ejecucion de la funcidn archivistica en la entidad, como soporte de la
memoria institucional de la Unidad.
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Elaborar y actualizar los lineamientos y directrices relacionados con el proceso de la
Gestion Documental.
Coordinar las actividades necesarias para la adecuada implementacion del SGDEA de

la UApA.

Elaborar e implementar los Programas Especiales del PGD.

Formulacion de planes y proyectos

Los proyectos planteados se presentan en tablas que relacionan los aspectos y recursos

necesarios para su desarrollo. Estos aspectos y recursos son los siguientes:

Actividades: Acciones que se deben realizar para llevar a cabo el proyecto.
Registro: Documento que documenta el proyecto.

Recursos humanos: Personas que participan en el proyecto.
Recursos fisicos: Materiales y equipos que se necesitan para el proyecto.

Recursos tecnoldgicos: Tecnologias que se utilizan en el proyecto.

Plazo de ejecucidn: Tiempo que se requiere para completar el proyecto.
Medicidn: Indicadores que se utilizan para evaluar el progreso del proyecto.

8.1. Proyecto 1. Elaborar el Diagndstico Integral de Archivos integrado con el Modelo
de Madurez de la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — MGDEA.

Identificar las fortalezas y debilidades de la gestion de documentos electrénicos en la Unidad
mediante la aplicacién de diferentes instrumentos de diagndstico y caracterizacién. Los
resultados de esta evaluacion se utilizaran para disefiar acciones de mejora que permitan
optimizar la gestion de documentos electrénicos y cumplir con los requisitos establecidos.

Proyecto 1. Elaborar el Diagnéstico Integral de Archivos integrado con el Modelo de Madurez de la Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — MGDEA.
Meta Estratégica Asociada Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.
Recursos
Plazo
N° Actividades Entregable . p— de Mediciéon
Humanos Fisicos Tecnoldégicos .
ejecu
cion
Diligenciamiento  de | Informe de Plan de
X . P Encargado del L.
las herramientas de | Diagndstico . Accion
L2 Proceso de Equipos de S
recoleccion de | Integral de 7 Procesos . Instituciona
X . . Gestion P computo.
informacién sobre la | Archivos Procedimientos . I
. . Documental . Herramientas
produccion integrado con L . Entrevistas Cronogram
1 (Bibliotecélogo/ . de 2024
documental el Modelo de L (Herramientas de L a de
P . Archivista)— - comunicacion. L
electrénica, analizar | Madurez de la . < recoleccion de P Actividades
o - Subdireccién . = Aplicativos
tramites por los | Gestion de - informacion) . f PINAR.
Gestion informaticos. -
cuales se crean los | Documentos . Indicadores
. P Corporativa. -
lexpedientes Electrénicos de Gestion.
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Proyecto 1. Elaborar el Diagnéstico Integral de Archivos integrado con el Modelo de Madurez de la Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — MGDEA.

Meta Estratégica Asociada

Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.

Actividades

Recursos

Entregable

Humanos Fisicos Tecnoldgicos

Plazo
de
ejecu
ciéon

Mediciéon

electrénicos, teniendo
len cuenta las tablas
de retencion
documental y los
componentes

distintivos del SGDEA.

IAnalisis e
interpretacion de la
informacion

recolectada a través
de las actividades ya
sefialadas para
identificar la situacion
real y critica en la
implementacién de los
procesos y planes
archivisticos definidos
len el Programa de
Gestion  Documental
de la Unidad.

Elaboracion del
Informe de
Diagnéstico  Integral
de Archivos integrado
con el Modelo de
Madurez de la Gestion
de Documentos
Electrénicos
Archivo — MGDEA.

de

Elaborar Plan de
Mejoramiento para
implementar las
recomendaciones y
prioridades
identificadas
informe
Diagndstico.

en el
de

ISeguimiento y control
al plan de
mejoramiento
resultante del Informe
de Diagnéstico

de Archivo — | Acompafiamient
MGDEA. o de la
Subdireccion de
Informacién.

8.2. Proyecto 2. Actualizar las politicas, manuales, procedimientos y planes como parte
de la planeacién de la funcién archivistica.

La

actualizacion de las politicas, manuales, procedimientos y planes de la funcién

archivistica es una actividad fundamental para garantizar la eficacia y eficiencia de la gestion
documental. Este proyecto permitira a la Unidad contar con instrumentos actualizados que
se ajusten a las necesidades actuales y que permitan cumplir con la normatividad vigente.

Proyecto 2. Actualizar las politicas, manuales, procedimientos y planes como parte de la planeaciéon de la funcién

archivistica.
Meta Estratégica | ldentificar el estado actual de los procesos archivisticos.
Asociada
Recursos
N° Actividades Entregable . P Plazo de | Mediciéon
Humanos Fisicos Tecnoldégicos A s
ejecucion
Realizar la revisiéon | Politicas, Encargado del | Procesos Equinos de Plan de
1 de los documentos | manuales, Proceso de | Procedimient q p 2024 L.
L. L 2 computo. Accion
len relacién con el | procedimient Gestion 0s
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archivistica.

Proyecto 2. Actualizar las politicas, manuales, procedimientos y planes como parte de la planeaciéon de la funcién

lorganizacion,
transferencia,

2 disposicion final,
lpreservacion a
largo plazo y

aloracion

documental, todos
lenfocados a
documento
electrénico.
IActualizar las

politicas de gestion
documental y la
politica de gestion
de documento
electrénico
Determinar la
funcionalidad de los
Manuales y Guias
4 de gestion
documental que
lestan dispuestos en
el SIC.

Meta Estratégica | Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.
Asociada
Recursos
N° Actividades Entregable =f Afi Plazo de | Medicién
Humanos Fisicos Tecnoloégicos - ..
ejecuciéon
proceso de Gestion | os y | Documental Instrumentos Herramientas de Instituciona
Documental que se | manuales (Bibliotecélogo/ Archivisticos. comunicacion. .
lencuentran en el | actualizados Archivista)— Aplicativos Cronogram
SIC, con el fin de Subdireccién informaticos. a de
levaluar si requieren Gestion Share point en la Actividades
icambios, ajustes o Corporativa. Intranet de la PINAR.
actualizaciones. Acompafiamient Unidad. Indicadores
Actualizar los o de la de Gestion.
lprocesos de: Subdireccién de
planeacion, Informacién.
lproduccién, gestion
4 tramite,

8.3. Proyecto 3. Elaborar los programas especificos del Programa de Gestién

Documental — PGD.

La Ley General de Archivos de Colombia (Ley 594 de 2000) establece que las entidades
publicas deben elaborar un Programa de Gestién Documental (PGD). Este programa debe
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, y debe cumplir con los principios y

procesos archivisticos.

Proyecto 3. Elaborar los programas especificos del Programa de Gestién Documental — PGD.
Meta Estratégica Asociada Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.
N© Recursos
Actividades Entregable Humanos Fisicos Tecnolégicos Plazo de | Medicion
ejecucién
Efectuar un | Programa de Plan  de
analisis Normalizacio Equipos de Accién
1 detallado de la | nde Formasy | Encargado del Proceso cémputo. Institucio
produccién de | Formularios de Gestion Documental Procesos Herramientas nal
documentos de | Electronicos (Bibliotec6logo/Archivist S de y
. L7 Procedimiento o Cronogra
la UApA. a)— Subdireccion comunicacion.
— L. X s R 2024 ma de
Identificar, Programa de | Gestion Corporativa. Aplicativos -
o Instrumentos . Lo Actividad
evaluar, Documentos Acompafiamiento de la o informaticos.
. k L Archivisticos. . es PINAR.
5 preservar y | Vitales o | Subdireccion de Share point en Indicador
recuperar esenciales. Informacion. la Intranet de la es de
gquella 5 Unidad. Gestion.
informacién _de
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Proyecto 3. Elaborar los programas especificos del Programa de Gestién Documental —

PGD.

Meta Estratégica Asociada

Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.

conservacion de
los documentos
electrénicos
durante todo su
ciclo de vida,
apoyandose en
el uso de
herramientas
tecnolégicas

N° Recursos
Actividades Entregable Humanos Fisicos Tecnoldégicos Plazo de | Medicion
ejecuciéon
importancia
para la UApA.
Definir las | Programa de
directrices Gestion de
encaminadas a | Documentos
garantizar la | Electrénicos -
autenticidad, PGDE
integridad,
inalterabilidad,
fiabilidad,
disponibilidad,
3 seguridad y

Archivo SGDEA.

8.4. Proyecto 4. Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

Para conformar y custodiar el archivo electrénico institucional en sus diferentes fases, es
necesario realizar nuevas parametrizaciones y ajustes que permitan organizar los
documentos, controlar su vinculo archivistico, cumplir con los principios de orden original y
procedencia, y garantizar el vinculo archivistico entre los documentos.

Proyecto 4. Implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA
Meta Estratégica Asociada Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.
N° Recursos [ Medicion
Actividades Entregable Humanos Fisicos Tecnolégicos Plazo de
ejecucion
Verificar el
cumplimiento de
los requisitos
1 .
minimos del
modelo del
SGDEA
Realizar la
parametrizacion Encargado del
del SGDEA basado Proceso de
2 en las Gestion Equinos de
necesidades Documental cgmputo Plan de
propias de la (Bibliotecdlog Herrgmiéntas Accién
Unidad. o/Archivista) Procesos de Institucional.
Realizar - Procedimient R, Cronograma
N SDEA . L comunicacion.
capacitaciones 'y Subdireccion os L 2024 de
U Implementado - Aplicativos -
acompafiamiento Gestion Instrumentos . o Actividades
. P informaticos.
3 a los Corporativa. Archivisticos. R PINAR.
o Share point en .
colaboradores de Acompafnami Indicadores
X la Intranet de la i
la Unidad para el ento de la Unidad de Gestion.
uso del SGDEA. Subdireccién :
Identificar las de
posibles mejoras Informacion.
de las
funcionalidades
4 del SGDEA con el
objeto de
optimizar los
flujos
documentales.
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El Banco Terminoldgico es un instrumento archivistico que contiene la definicion de las
series y subseries documentales que produce la Unidad estandarizandolas en su
denominacion. Este instrumento es fundamental para garantizar la eficacia y eficiencia de
la gestién documental, asi como el cumplimiento de la normatividad vigente.

Proyecto 5. Elaborar el Banco Terminolégico

Meta Estratégica Asociada

Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.

N
° Actividades

Entregable

Recursos

Medicién

Humanos

Fisicos

Tecnolégicos

Plazo

ejecucion

de

1 Creacion y
validacion del
modelo del
formato de
estructura del
Banco

Terminolégico

2 Identificar
términos y
conceptos
registrados en
el Cuadro de
Clasificacion
Documental

3 Seleccioén,
unificaciéon de
términos
relacionados
y términos
similares a
partir de las
funciones vy
procesos de
cada
dependencia

4 Se genera
una lista de
conceptos
generados y
tomados de
las series y
subseries que
pueden
conformar el
banco
terminolégico

5 Registro y
cruce de
términos en el
formato de
estructura del
banco

terminolégico

6 Se genera la
lista final de
los términos y

familias
terminologias
que
conformara el
banco
terminolégico
7 Se inicia el
proceso de
recoleccién,
busqueda vy
andlisis de
informacion

para darle su
definicion  a

Banco

Terminoldégic

[o]

Gestion

Encargado del Proceso de

(Bibliotecélogo/Archivista
)— Subdireccién Gestion
Corporativa.

Acompafiamiento de la
Subdireccién
Informacién.

Documental
Procesos

S

de

Procedimiento

Instrumentos
Archivisticos.

Equipos de
computo.
Herramientas
de
comunicacion.
Aplicativos
informaticos.
Share point en
la Intranet de
la Unidad.

2025

Plan de
Accion
Institucional

Cronograma
de
Actividades
PINAR.
Indicadores
de Gestion.
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Proyecto 5. Elaborar el Banco Terminolégico

Meta Estratégica Asociada

Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.

N

o

Actividades

los términos
seleccionados

Recoleccion y
busqueda de
informacion
para la
creacion del
banco
terminolégico

Analisis de
informacion
recolectada y
obtenida de
las fuentes de
informacion.

Entregable

Recursos

Medicién

Humanos

Fisicos

Tecnolégicos

Plazo de
ejecucion

8.6 Proyecto 6. Organizacion del archivo de gestion, conformacion de los expedientes
electrénicos de archivo.

La organizacién del archivo de gestion es el proceso de ordenar y clasificar los documentos
de archivo producidos en el desarrollo de las actividades de una organizacién. El objetivo de
la organizacion del archivo de gestion es facilitar la identificacidn, recuperacién y consulta
de la informacidn contenida en los documentos.

Proyecto 6. Organizacion de los archivos de gestion — conformacion de expedientes electrénicos.
Meta Estratégica Asociada Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.
N° Recursos Medicién
Actividades Entregable Humanos Fisicos Tecnolégicos | Plazo de
ejecucion
Clasificacion de
los documentos
1 de archivo segun
las tablas de
retencion
documental Conformacion )
» de series y | Encargado del Egmpos de Plan de
Ordenacién de los subseries Proceso de Gestion computg. Accion
fjocu'mentos al documentales | Documental Herramientas Institucional.
interior de las en las | (Bibliotecélogo/Archi PI’OCGSF)S. de I, Actividad Cronograma
carpetas - . L Procedimientos | comunicacion.
A carpetas vista)— Subdireccion o permanente | de
2 eIectrqnl_cas, electrénicas Gestion Corporativa. Instr_umgntos Apllcat[vps y continua. Actividades
cronologicamente dispuestas en | Acompafiamiento de Archivisticos. |nf0rmat|_cos. PINAR.
y nombradas el sistema | la Subdireccion de Share point en Indicadores
segun estab_lece definido por | Informacion. la Int_ranet de de Gestion.
la dependencia la Unidad. la Unidad.
Descripcion de
los archivos en
3 los formatos
FUID y en la Hoja
de control

8.7 Proyecto 7. Elaborar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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La preservacion digital se define como el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y, proteger
el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario, Acuerdo
027 de 2014 del AGN. La preservacion digital aplica al documento electrénico de archivo de
naturaleza digital con su medio correspondiente, en cualquier etapa de su ciclo vital, forma
parte de los procesos de la gestién documental, especificamente del proceso de
preservacion a largo plazo e implica el establecimiento de acciones desde la planeacion de
la gestion documental hasta la disposicién final de los documentos, por lo tanto, al igual que
la valoracién se considera un proceso transversal a la gestion documental. Fundamentos de
Preservacion Digital a Largo Plazo del AGN.

Proyecto 7. Elaborar el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

Meta Estratégica Asociada Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.

N° Recursos Medicién
Actividades Entregable Humanos Fisicos Tecnoldégicos Plazo de

ejecucion
Revision de la
Politica de

1 preservacion
digital dentro de
la gestion de la
Unidad. Equipos de
Definir las quip Plan de

X Encargado del Proceso de computo. L.
acciones de P - Accion

2 L. Gestion Documental Herramientas S
preservacion . . L Institucional.

L Plan de | (Bibliotecélogo/Archivista)— | Procesos de
digital. - X - -2 S S Cronograma
— Preservacion Subdireccion Gestion Procedimientos | comunicacion.
Definir . . e 2025 de
. Digital a | Corporativa. Instrumentos Aplicativos -
estrategias y P e . Lo Actividades
P Largo Plazo. Acompafiamiento de la | Archivisticos. informaticos.
técnicas de R - X PINAR.

3 reservacion de Subdireccion de Share point en Indicadores
p i Informacion. la Intranet de <
preservacion la Unidad de Gestion.
digital. :

Definir acciones
a nivel cultural

4 para asegurar la
preservacion
digital.

8.8 Proyecto 8. Actualizacién de las Tablas de Retenciéon Documental de la Unidad.

Las Tablas de Retencién Documental deben ser actualizadas acorde con las
reestructuraciones organico-funcionales, ajustes o cambio en los procesos y procedimientos
gue tenga la Unidad, en cumplimiento con lo establecido en el Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacidn. Este Proyecto se debe realizar después de la estabilizacion de
los procesos, que se dan hacia la segunda mitad del afo.

Proyecto 8. Actualizar las Tablas de Retencién Documental acorde con las reestructuraciones que tenga la Unidad.
Meta Estratégica Asociada Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.
N Recursos Medicién
° Humanos Fisicos Tecnolégicos Plazo
Actividades Entregable de
ejecuc
ion
1 Identi_ficar el Tablas_, de | Encargado _d’el Procesos Eguipos de 2025
cambio Retencion Proceso de Gestion coémputo.
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Proyecto 8. Actualizar las Tablas de Retencién Documental acorde con las reestructuraciones que tenga la Unidad.
Meta Estratégica Asociada Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.
N Recursos Medicién
° Humanos Fisicos Tecnoldégicos Plazo
Actividades Entregable de
ejecuc
ion
orgéanico- Documental Documental Procedimient Herramientas
funcional y/o | Actualizadas y | (Bibliotec6logo/Arch | os de
cambio o ajuste | Convalidadas. ivista)— Instrumentos comunicacion.
en los procesos Subdireccién Archivisticos. Aplicativos
y Gestion informaticos.
procedimientos Corporativa. Share point en
legalizados a Acompafiamiento de la Intranet de la
través de la Subdireccién de Unidad.
resolucién. Informacién.
Aplicacion de
encuestas a los
productores de
la
documentacion,
para identificar
las unidades
documentales
que se
conforman
2 segun los
cambios en los
procesos o
nuevas
funciones,
analizar el
tramite
identificando los
documentos
producidos y su
valoracion.
Analisis e
interpretacion
de la Plan de
informacion Accion
recolectada. Se Institucional.
analiza la Cronograma
informacion ya de
obtenida de las Actividades
actividades ya PINAR.
sefialadas a fin Indicadores
de establecer de Gestion.
las series 'y
subseries  que
producen en
3 cada
dependencia de
la Unidad, asi
como los tipos
documentales
que las
conforman.
Ademas, se
estudian los
tiempos de
retencion y la
disposicién final
de cada una de
las series 'y
subseries
documentales.
Ajustes en el
4 Cuadro de
Clasificacion.
Elaboracion de
las Tablas de
5 L.
Retencion
Documental
Ajustes en la
6 Memoria
Descriptiva
Presentar las
7 TRD al Comité
Institucional de
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Proyecto 8. Actualizar las Tablas de Retencién Documental acorde con las reestructuraciones que tenga la Unidad.

Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.

Entregable

Meta Estratégica Asociada
N
Actividades
Gestion y
Desempefio
para
aprobacion.
Realizar el
tramite para la
convalidacién de
las TRD ante el
8 L
Comite
Evaluador de
Documentos del
AGN.
Publicar las TRD
9 en la péagina
web de la
Entidad.

Recursos Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldégicos Plazo

de

ejecuc

ion

8.9 Proyecto 9. Elaboracion y parametrizacion de las Tablas de control de acceso

La elaboracion de las Tablas de Control y Acceso le permitird a la Entidad identificar los
niveles de riesgos sobre el acceso de la informacion (vulnerabilidad) y mitigacién de estos y
del impacto que se pueden generar, implementacion de controles adecuados de proteccion
de la informacidn, identificacion de posibles problemas de seguridad

Proyecto 9. Elaboracién de las Tablas de Control y Acceso

Meta Estratégica Asociada

Identificar el estado actual de los procesos archivisticos.

N° Entregabl Recursos
Actividades A 9 Humanos Fisicos Tecnoldgic Plazo de | Medicién
os ejecucion

Verificacion
de requisitos
legales
administrativ
os Equi

o quipos de Plan de
-Objetivos gzcargado del ngst?gz cémputo. Accién
misionales. Documental Herramientas Institucional
- Procesos L . - .

R Y Tablas de | (Bibliotecélogo/Archivi Procesqs_ de s
procedimient f L. Procedimientos comunicacion Cronograma
1. Control de | sta)— Subdireccién L 2025
0sS. L. . Instrumentos Aplicativos de
Acceso Gestion Corporativa. e : - -

- Plan Acompafiamiento de la Archivisticos. informaticos. Actividades
Estratégico Subdireccion de Share point PINAR.
Institucional. Informacion. en la Intranet Indlcadqres
- Gestion de de la Unidad. de Gestion.
Riesgos.
- Politica de
seguridad de
la
informacién.
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UApA Mapa de ruta Plan Institucional de Archivos - PINAR

Proyecto

2024 2025
ler. 2do. 3er. 4to. ler. 2do. 3er. 4to.
trimestre [trimestre | trimestre | trimestre | trimestre | trimestre [ trimestre [trimestre

Proyecto 1. Elaborar el Diagnéstico
Integral de Archivos integrado con el
Modelo de Madurez de la Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo —|
MGDEA.

Proyecto 2. Actualizar las
politicas, manuales,
procedimientos y planes como
parte de la planeacion de la
funcién archivistica.

Proyecto 3. Elaborar los
programas especificos del
Programa de Gestion Documental
— PGD.

Proyecto 4. Implementar el
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA.

Proyecto 5. Elaborar el Banco
Terminoldégico

Proyecto 6. Organizacion del
archivo de gestién, conformacién
de los expedientes electrénicos
de archivo.

Proyecto 7. Elaborar el Plan de
Preservacion Digital a Largo
Plazo.

Proyecto 8. Actualizacion de las
Tablas de Retencién Documental
de la Unidad.

Proyecto 9. Elaboraciéon y
parametrizacion de las Tablas de

control de acceso

10. Seguimiento y medicion del plan vigencia 2024

La Subdireccién de Gestion Corporativa realizard el seguimiento y evaluacion del PINAR, a
través del Plan de Accidn Institucional, de forma trimestral.

Asi mismo, la UApA cuenta con mecanismos de verificacion y seguimiento de las estrategias
implementadas, a través del Formulario Unico de Reporte y Avances de Gestiéon — FURAG y

la Matriz de autodiagndstico de Gestidn Estratégica de Gestion Documental.

Historial de cambios

VERSION OBSERVACIONES FECHA
Se crea el documento, en atencién a los ..
0 lineamientos del Decreto 612 de 2018. Diciembre de 2023
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