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1. Introduccion

En la Unidad Administrativa Especial de Alimentacién Escolar — Alimentos para
Aprender (UApA), la planeacién en gestion documental abarca todas las etapas del
ciclo de vida de un documento, desde su creacion hasta su disposicion final. Como
parte del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), se han formulado e
implementado politicas y herramientas para gestionar los documentos de manera
eficiente, en cumplimiento con la normativa vigente. En 2023, se elabord y ejecutd
el Plan Institucional de Archivos (PINAR), identificando las necesidades y
oportunidades en gestién documental.

Este documento presenta los lineamientos estratégicos para los proximos afios,
basados en la metodologia del AGN.

2. Contexto estratégico institucional

El PINAR es un instrumento fundamental para la gestion documental de la UApA, ya
que se integra a los procesos estratégicos de la institucion, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos del MIPG y contribuyendo al logro de los objetivos
organizacionales.

Ademas, al articularse con el Plan Estratégico Institucional y el MIPG, la politica de
gestion documental contribuye a mejorar la eficiencia y eficacia de la institucion. Al
garantizar la obtencidn de los recursos necesarios y al adaptarse a las necesidades
cambiantes, se fomenta la transparencia, la participacion ciudadana y el logro de los
objetivos institucionales.

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, estan los siete procesos de apoyo,
los cuales brindan soporte a la ejecucidon de las actividades desarrolladas en la
misionalidad, de acuerdo con lo establecido en la planeacién estratégica; por ultimo,
con el fin de promover la mejora continua en los procesos anteriormente enunciados,
esta 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”.
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Imagen No. 1 Mapa de Procesos UApA.
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Alimentos para Aprender es la entidad del sector educacion encargada de liderar la
formulacion, implementaciéon 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 jovenes del sector
educativo oficial, con enfoque territorial y diferencial.

Vision

En 2026, Alimentos para Aprender sera ampliamente reconocida por su eficiencia,
eficacia y transparencia, por garantizar la sostenibilidad el Programa de Alimentacion
Escolar, con modelos de atencidon 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.

Objetivo general y acciones estratégicas

Establecer un marco de gestion documental integral que asegure la creacion,
organizacion, preservacion y disposicion de los archivos institucionales, en
cumplimiento de la normativa vigente y en linea con los objetivos estratégicos de la
UApA.
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Los objetivos estratégicos de la UApA son los lineamientos que guiaran su actuacion
en el corto y mediano plazo. Se definen en funcién de la mision y vision institucional,
asi como de los retos especificos para la entidad y el Plan Nacional de Desarrollo.
Los objetivos estratégicos se definen a partir de la participacion de las distintas
dependencias al interior de la organizacion y grupos de valor externos.

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

Imagen No 2. Fuentes para los objetivos y acciones estratégicas
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Imagen No 3. Grupos de valor — Mapa de actores
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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 cdmo estos objetivos se relacionan

con la misién y la visidon de la Entidad.

Imagen No 4. Mapa estratégico UApA
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En 2026, Alimentos para Aprender sera ampliamente
reconocida por su eficiencia, eficacia y transparencia,

por garantizar la sostenibilidad del Programa de
Alimentacion Escolar, con modelos de atencion
diferencial que responden a la realidad del territorio y
por contribuir a la permanencia, bienestar y seguridad
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Para el caso especifico de la UApA han sido establecidas 4 perspectivas:

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

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

— Procesos: Conjunto de acciones orientadas al fortalecimiento de la operacion
interna.

Definidas estas perspectivas, la siguiente figura representa el mapa estratégico
de la entidad:”
Valores de integridad servidor publico

La 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 1. Valores UApA.
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3. Términos y definiciones

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo.

e Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion,
conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una entidad.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electrdnicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-
funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona
0 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 circulacidn o tramite se realiza para dar respuesta o solucién
a los asuntos iniciados. ARCHIVO CENTRAL (semiactivo, intermedio): Unidad
administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los distintos
Archivos de Gestion 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 Gestion 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 electrdnico, el ajuste se refiere a la modificacion de los
parametros 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
Gestion) y su conservaciéon temporal (Archivo Central), hasta su eliminacion
o integracion a un archivo permanente (Archivo Historico).

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas para garantizar el
buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion
directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los
documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.
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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 direccidon, 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 institucién archivistica la adecuada conservacion y administraciéon de los
fondos, cualquiera que sea la titularidad de estos.

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 (historico que carezcan de relevancia para la ciencia y la
tecnologia).

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Diagnodstico: Se realiza un analisis de la situacion actual de la gestién
documental. Se recopila informacion sobre los documentos producidos y
conservados por la organizacién, asi como sobre los procesos y
procedimientos de gestion documental.

Documento electrénico: Informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrdnicos, Opticos o similares.

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

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

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

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

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.

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

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

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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

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

e 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.

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

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

e Relacion: Es la conexidon que existe entre dos 0 mas documentos.

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

o Sistema de gestion documental electronica: Conjunto de procesos y
procedimientos para la gestion de documentos electronicos.

e Subserie documental: Conjunto de documentos de archivo que se
relacionan entre si por su contenido, forma o funcion, y que forman parte de
una serie documental.

« Vinculo archivistico: Es la relacion que existe entre un documento y su
contexto de producciodn, recepcion o utilizacion.

4. Metodologia para la formulacion del Plan Institucional de Archivos —
PINAR

La UApA basa su gestién en los estandares del MIPG, siguiendo el ciclo Planear,
Hacer, Verificar y Actuar. Ademas, implementa los lineamientos de la funcién
archivistica, articulando sus estrategias con la politica de gestién documental para
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 Nacion, los elementos
basicos para la estructuracion de este plan son:
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Analisis de la situacion actual

Con el propdsito de evaluar de manera exhaustiva la situacion actual de la gestion
documental en la Unidad, se empled una metodologia basada en los siguientes
instrumentos administrativos:

e Instrumentos de seguimiento: Reportes trimestrales de avance y evidencias del
Plan Institucional de Archivos — PINAR.

- Plan de Accion Institucional trimestral: Definir e implementar las estrategias
institucionales de gestién documental de la informacion generada por la Unidad.

- Indicador del proceso de gestion documental: Mide el porcentaje de instrumentos
archivisticos adoptados y actualizados en la Unidad. Para el Objetivo Estratégico
OE6. Fortalecer la gestidn institucional mediante la optimizacién de procesos, el
empoderamiento del talento humano, la gestidon del conocimiento, las tecnologias
de la informacidn y la comunicacion, con el fin de mejorar la oferta institucional en
términos de calidad y eficiencia.

- Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano.
Subcomponente 1: Lineamientos de transparencia activa.

Actividad 1.3 Actualizar los instrumentos de gestion de la informacidon publica
(registro de activos de informacion institucional, indice de informacion clasificada y
reservada).

Actividad 1.4 Socializar el Esquema de Publicacion de la Informacion a las partes
Interesadas.

Subcomponente 3: Instrumentos de gestidn de la informacion

Actividad 3.1 Publicar en la seccidn "transparencia y acceso a la informacion publica"
de la pagina web oficial informacion actualizada sobre el Programa de Gestion
Documental.

Actividad 3.2 Publicar en la seccidn "transparencia y acceso a la informacion publica"
de la pagina web oficial las tablas de retencion documental — TRD.

» Informe de diagndstico integral de archivo realizado en el marco del Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA del Archivo General de la
Nacion.
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Avances estratégicos durante la vigencia 2024

o Elaboracion del informe de diagndstico integral de archivo realizado en el marco
del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA del Archivo
General de la Nacion. Elaboracién de la Matriz MGDA en cumplimiento con lo
establecido en el Proyecto N 1 del PINAR, con un nivel de madurez del 68,9%.

¢ Actualizacién los documentos en el Sistema Integrado de Gestion oficializados con
la Circular interna No. 34 de 2024 emitida por la Direccion General — Planeacion, en
cumplimiento con lo establecido el Proyecto N.2 PINAR.

¢ Implementacion del Modulo de Correspondencia en ORFEO como Sistema de
Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA, en el marco de los procesos
de gestion documental definidos en el Programa de Gestion documental,
especificamente el proceso numero 3 Gestidn y Tramite en donde se vinculan los
documentos producidos y recibidos a los procesos y procedimientos para su debida
gestion y se identifican a través de un Unico nimero de radicado controlando su
vinculo archivistico dando cumplimiento con los principios archivisticos de orden
original y procedencia. Este mddulo es el primer paso en la implementacion del
SGDEA, acorde con lo establecido en el Proyecto N 4 PINAR.

¢ Organizaciéon y conformacion de expedientes documentales con un avance del
70%. Se dio prioridad al Proyecto N.6 PINAR, ya que la informacién y evidencias de
la ejecucion de la misionalidad de la Unidad deben estar con forme a lo establecido
en la normativa vigente relacionada con el Proceso de Gestion Documental.

e Elaboracion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, se dio prioridad al
Proyecto No. 7, debido a que la produccion documental en la Unidad es 100% digital,
por lo que las medidas de preservacion y planeacion de las actividades que lo
conforman deben ser implementadas para la conservacion, custodia y preservacion
de la informacion de la Unidad.

¢ Medicion de los indicadores de gestion determinados para el proceso de gestion
documental.

e Actualizacion de los activos de informacion a través de los inventarios
determinados para tal fin.

e Impulso a una cultura de gestion documental con actividades de sensibilizacion y
capacitacion dirigidas a funcionarios y contratistas, con énfasis en la creacién de
expedientes electrénicos en SharePoint de acuerdo con los estandares archivisticos
y las tablas de retencién documental.
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 Diligenciamiento de hojas de control y formatos Unicos de inventario documental,
en cumplimiento con lo establecido en el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General
de la Nacion.

e Frente al proceso de planeacién de la funcidén archivistica, elaboracion vy
aprobacion en instancias del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, el
Plan Institucional de Archivos -PINAR.

 Difusion de piezas comunicacionales con el disefo de el “BUHO BIBLIO” como
insignia de la campana TODOS SOMOS GESTION DOCUMENTAL.

Para una gestién documental estratégica efectiva, la UApA ejecuta y articula las
siguientes etapas:

Etapa 1. Disponer de informacion: La UApA dispone la informacién oportuna
sobre el proceso de gestion documental, la caracterizacion requerida para la
identificacion de prioridades, necesidades y avance en la administracién de los
documentos de archivo.

Etapa 2. Diagnosticar el cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental: la Funcion Publica dispone para la recoleccién de la informacion para
la Medicién del Desempefio Institucional - MDI a través del reporte anual de
informacion a través del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestidn FURAG.

El FURAG es una herramienta clave para evaluar el desempefio institucional. Su
objetivo principal es medir la efectividad y eficiencia en la UApA y en las entidades
del estado, en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos. Dentro de este marco,
la gestion documental desempefia un papel crucial por las siguientes razones:

e Evidencia de la gestién:

Documentacién de procesos: la gestion documental permite documentar vy
evidenciar de manera ordenada y sistematica todos los procesos internos en la
Unidad. Esto es fundamental para demostrar que se han cumplido los objetivos.

Soporte para la toma de decisiones: los documentos generados en el marco de la
gestion documental sirven como base para la toma de decisiones informadas y
transparentes.

Memoria institucional: la gestion documental garantiza la preservacion de la
memoria institucional, lo que permite conocer la historia de la entidad y aprender
de experiencias pasadas.

¢ Cumplimiento normativo:
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Obligacion legal: la gestion documental es un requisito legal para todas las entidades
publicas en Colombia. El FURAG evalia en gran medida el cumplimiento de las
normas y estandares establecidos en materia de gestion documental.

Transparencia y control: una buena gestion documental contribuye a Ia
transparencia y al control de la gestion publica, al permitir el acceso a la informacién
de manera ordenada y segura.

¢ Mejora continua:

Identificacidon de oportunidades de mejora: a través del analisis de la documentacion
generada, es posible identificar areas de oportunidad para mejorar los procesos y
los resultados.

Evaluacion del desempefio: La gestion documental permite evaluar el desempefio
de la entidad en diferentes aspectos, como la eficiencia, la eficacia y la calidad de
los servicios prestados.

¢ Gestidn de riesgos:

Mitigacion de riesgos: una adecuada gestién documental contribuye a mitigar los
riesgos asociados a la pérdida o deterioro de la informacion, lo que puede tener
graves consecuencias para la entidad.

Continuidad de la misionalidad: en caso de una emergencia o un desastre, la gestion
documental permite recuperar la informacidn necesaria para garantizar la
continuidad de las operaciones.

Etapa 3: Disefar 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. Se toman los puntajes obtenidos en la evaluacion del
desempenio del FURAG 2023, como referente en la inclusidn de los proyectos, de las
recomendaciones de mejora dadas para cada entidad por la Funcion Publica.

5. Politica del MIPG con la cual se articula y resultados del indice de
Desempeiio Institucional - Vigencia 2023

El PINAR se encuentra en la Dimension Informacién y Comunicacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG y hace parte de la politica de gestion
documental.
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A continuacién, se muestran los puntajes evaluativos obtenidos a partir de la
medicion realizada a través del FURAG sobre la gestidon de la vigencia 2023, se
enfatiza en la Politica 16: Gestion Documental, con 68,6 en cumplimiento:

111 indices de las politicas de gestién y desempefio
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GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente administracién de 72,7 774

archivos .

GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente cultural ] 286 64,0
IV. Indices GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente documental B 9
detallados GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente estratégico I 0 71
por politica GESTION DOCUMENTAL: Calidad del componente tecnolégico I : 68,2

GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO: Calidad de la 922

planeacion estratégica del talento humano

GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO: Desarrollo del talento 55 918

humano en la entidad

GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO: Desvinculacion _ 879

tirla v rat iAn Adal tn nanaradn nar al talantn hiimann

6. Aspectos criticos

El andlisis DOFA es una herramienta fundamental para evaluar la gestion documental
de la Unidad. Al identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas,
permite detectar los aspectos criticos que impactan directamente en el cumplimiento
de los objetivos institucionales relacionados con la gestion de la informacion.
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Oportunidades

Aprovechar oportunidades

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

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

Armonizarse con la Politica
Archivistica del Estado | 1mplementar y realizar el seguimiento de programas
colombiano. que permitan ejecutar los planes estratégicos para
la Gestién Documental.
Garantizar de manera efectiva la articulacién de las
actividades de la politica de Gestion Documental a
elaborarse, con las politicas del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion —MIPG.
. Reducir la brecha entre el estado actual y el “deber
Aumentar los niveles de

evaluacién por parte del FURAG

ser” en materia archivistica mediante la ejecucion de
proyectos que la reduzcan, priorizando su ejecucion.

Ejecutar las actividades necesarias para cerrar la
brecha en torno al deber ser de la funcion

Nuevas tecnologias disponibles | rchivistica.

para soportar la  funcién

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

Implementar el modelo en todo su alcance
. optimizando esfuerzos de planeacién y reduciendo

Implementacion del Modelo | . .

MGDA riesgos de fracaso al implementar un _modelo que
recoge todos los elementos necesarios para la
gestidn archivistica de la UApA.

Amenazas Mitigar las amenazas
Establecimiento de limites de Planes debidamente formulados para cerrar la
X . brecha con respecto al paralelo de los
tiempo para cumplir con la

lineamientos y normatividad.

requerimientos normativos exigidos por el Estado en
la materia.

de
o}

Instauracion
judiciales

procesos
acciones

Fortalecer la funcidn archivistica mediante la
priorizacion de proyectos ejecutando aquellos de
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constitucionales en contra de la
entidad.

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.

Implementar  soluciones  estructuradas en
. .| componentes que faciliten la reaccién antecambios
Actualizacion o] cambio ; . -
X que se requieran a nivel tecnologico como
normativo .
procedimental.
Recursos limitados por | Mantener un desglose de proyectos debidamente

austeridad del gasto o Recursos
presupuestados inferiores a los
requeridos

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 hormas y lineamientos establecidos
en el MGDA como base de la recopilaciéon de normas.

Fortalezas

Usar las fortalezas

Compromiso de la alta direccién

para lograr el cumplimiento
normativo de la  funcion
archivistica.

Avanzar significativamente en procesos de
planeacion 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
ejecuciénpresupuestal.

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
institucional en funcién 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 implementacion del
SGDEA.
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Los procesos y procedimientos se
elaboraran conforme a las |Su uso facilita la implementacion de nuevas
funciones asignadas a la | tecnologias alineadas a los procesos vy
dependencia y alas actividades | procedimientos.

realizadas.

6.1. Analisis de riesgos

Mediante el uso de las herramientas administrativas enunciadas, se realizo el analisis
detallado de la situacién 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:

No. Aspecto critico Riesgo
La planeacion técnica para el |- Incumplimiento normativo.
tratamiento de documentos debe |- Desarticulacion entre los procesos de
1 ser planteada e implementada en gestion documental.
los programas especificos del |- Dificultades en la implementacién de la
Programa de Gestion Documental Politica de Gestion Documental y la
— PGD. Politica de uso eficiente del papel.

- Pérdida de informacion institucional y
desorganizacién en la documentacién
del periodo de su aplicacion.

- Archivos de Gestidn desorganizados.

- Falta de control en la produccion
documental.

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

Unidad. o Ly
- Confusion en la conformacidon de
expedientes electronicos.
- Dificultades y resistencia en el cambio de
la cultura organizacional.
La Unidad se encuentra |- Tiempos en la parametrizacidon y puesta
implementando un Sistema de en produccion del SGDEA.

3 o ) . .
Gestion de Documentos |- Traumatismos para hacer migracion de
Electrdnicos de Archivo -SGDEA. datos del actual sistema de gestion de

correspondencia y el SharePoint, al
nuevo SGDEA.
- Confliccos para la  accesibilidad
. . . permanente a los  documentos
Indicar los lineamientos para la - .
4 electronicos de archivo.

reservacion digital a largo plazo. iy .
P g g P - Falta de evaluacion de riesgos

documentales electronicos.
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No.

Aspecto critico

Riesgo

La Unidad no ha elaborado el
Banco Terminoldgico

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

Los archivos de gestién contenidos
en los expedientes electronicos
dispuestos en la intranet se
encuentran en 70% de
conformacion.

Pérdida de informacién institucional y
desorganizacion documental.

Formacion de fondos acumulados en los
archivos de gestion.

Confusion en la conformacion de
expedientes electronicos.

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

No se continua con la elaboracion del
Formato Unico de Inventario
Documental — FUID.

Se debe continuar con la
elaboracién y parametrizacion de
las Tablas de control de acceso
para clasificar la informacion y
establecer las categorias, derechos
y restricciones de acceso a los
documentos electrdnicos.

Riesgo en pérdida, fuga, alteracion,
borrado, etc., de la informacion.
Dificultad en la identificacion de las
agrupaciones documentales que seran
objeto de uso, consulta y acceso por
parte de usuarios internos y externos.

Implementacién de los requisitos
de autenticidad, inalterabilidad,
disponibilidad, preservaciéon y
metadatos de los documentos
electronicos de archivo en el
Sistema de Gestion de Documento
Electrdnico segun lo definido en los
requisitos MoReq y el Acuerdo
Marco SGDEA.

Repudio en la autoria de los
documentos.

Sin niveles de acceso y restriccion a los
documentos segun el perfil, expone a la
informacién a que sea alterada,
deteriorada, disgregada.

No hay aseguramiento de |Ia
informacion.

Incumplimiento de los estandares de

seguridad de la informacion.

Dar atributos de expediente vy
documento electrénico a las
unidades de conservacién que se
estan conformando en la intranet
para cada una de las dependencias
segun las tablas de retencion
documental, en un sistema de

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

Documentos de archivo sin informacion
contextual que ayude a su
entendimiento, uso, acceso, y gestion
durante su ciclo de vida.
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No. Aspecto critico Riesgo
gestion de documento electrénico
de archivo.
Disefiar e implementar control y |- No detectar las distintas situaciones e
seguimiento para el sistema de irregularidades que se pueden tener el
10 informacion asegurando la SGDEA.
integridad de la informaciéon y |- Materializacion de los  riesgos
entornos de seguridad. enunciados en este andlisis.

6.2. Priorizacion de los aspectos criticos

La metodologia para determinar el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a
los ejes articuladores de la funcidn archivistica se basa en una evaluacién objetiva
que tiene en cuenta los recursos asignados. Esta evaluacidn se realiza a través de
una tabla que asigna una puntuacidn a cada aspecto critico, teniendo en cuenta su
importancia para el cumplimiento de cada eje articulador. Los aspectos priorizados
para trabajar en la vigencia 2025 son los siguientes:

Administracién de archivos: Implementacion de un sistema de gestion documental
electrdnico.

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

Preservacion de la informacidn: Implementacion de un plan de preservacion a largo
plazo.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Fortalecimiento de la seguridad de la
informacion.

Fortalecimiento y articulacion: Capacitacion del personal en materia archivistica.

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

No. Aspectos criticos priorizados Fecha

1 Actualizar las tablas de retencion documental

. Enero — Junio 202
segun la nueva estructura de la UApA. nero — Junio 2025

Elaborar los programas especificos del Programa -~ 202
2 de Gestién Documental — PGD. Julio- Octubre 2025
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3 Desarrollar e implementar el médulo de gestién Noviembre — Diciembre
documental en el SGDEA -ORFEO 2025

7. Mision estratégica del Plan Institucional de Archivos - PINAR

La misidon estratégica del PINAR es que la UApA sea un referente en gestion
documental electrdnica, asegurando la transparencia, eficiencia y seguridad de la
informacion. A través de una gestion documental eficaz, se cumpliran los objetivos
institucionales, y también fortaleceremos la confianza de los usuarios optimizandolos
procesos internos.

7.1 Objetivos especificos

- Elaborar y mantener actualizada toda la documentacion necesaria para la gestion
documental, desde procedimientos hasta formatos, con el objetivo de garantizar la
eficiencia, transparencia y cumplimiento de los requisitos establecidos.

- Liderar las acciones necesarias para la implementacion exitosa del SGDEA en la
UApA.

- Coordinar y liderar las actividades necesarias para implementar de manera
efectiva el SGDEA en la UApA, garantizando su alineacion con los objetivos
institucionales.

Elaborar e implementar los Programas del Programa de Gestion Documental.

8. 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 ejecucion: Tiempo que se requiere para completar el proyecto.
Medicion: Indicadores que se utilizan para evaluar el progreso del proyecto

Proyecto 1. Actualizar las tablas de retencion documental segiin la nueva
estructura de la UApA.

Las tablas de retencién documental de la UApA se deben actualizar por las siguientes
razones:
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Con una nueva estructura, las areas o dependencias adquieren nuevas funciones o
responsabilidades, lo que implica la generacion de nueva documentacion o
modificacion en los documentos que ya existen. Se suprimen funciones que deben
ser relacionadas con los documentos para establecer si los produce otra funcion o
se eliminan definitivamente. Las tablas de retencién documental deben reflejar a
nueva estructura organizacional, asegurando que cada unidad administrativa tenga
asignadas las series documentales correspondientes a sus funciones.

Proyecto 2. Elaborar los programas especificos del Programa de Gestion
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. Desarrollar e implementar el médulo de gestion documental
en el SGDEA- ORFEO

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. Elaborar el banco terminologico

El Banco Terminoldgico es un instrumento archivistico que contiene la definicidon 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 gestion documental, asi como el cumplimiento de la normatividad
vigente.

Proyecto 5. Organizacion del archivo de gestion, conformacion de los
expedientes electronicos de archivo

La organizacion del archivo de gestion es el proceso de ordenar y clasificar los
documentos de archivo producidos en el desarrollo de las actividades de una
organizacion. El objetivo de la organizacidon del archivo de gestién es facilitar la
identificacion, recuperacion y consulta de la informacidon contenida en los
documentos.
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9. Acciones estratégicas para la vigencia 2025

El PINAR establece la siguiente accidn estratégica, la cual se encuentra alineada con
el Plan de Accidn Institucional de la UApA formulado para la vigencia 2025:

o Definir e implementar las estrategias institucionales de gestion documental
de la informacion generada por la Unidad.

Esta accidn se desarrollara a través de la ejecucion de las actividades propuestas en
el anexo que define el plan de implementacidn, para el correspondiente seguimiento
por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

10. Seguimiento y medicion del plan

La Subdireccion de Gestion Corporativa realizara el seguimiento y evaluacion del
PINAR, a través del Plan de Accion 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
Gestion — FURAG vy la matriz de autodiagndstico de Gestion Estratégica de Gestion
Documental.

Historial de cambios

VERSION OBSERVACIONES FECHA
Se elabora el documento para la vigencia

0 2025, en atencion a los lineamientos del
Decreto 612 de 2018.

Noviembre de
2024

Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender
Calle 24 No. 7 - 43, piso 15, Bogota D.C. Colombia
Linea Bogota +57 601 441 42 22
atencion@uapa-pae.gov.co



