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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Introduccion

El Programa de Gestion Documental -PGD- de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales,
Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios —UPRA—-, es un instrumento archivistico
encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de los documentos
producidos y recibidos por la UPRA, desde su origen hasta su destino final, con el fin de facilitar
su produccién, tramite, consulta y conservacion.

Es por ello que, el PGD contiene aspectos como: alcance, publico al cual va dirigido,
lineamientos para los procesos de la Gestion Documental (planeacion, produccion, gestién y
tramite, organizacién, transferencias, disposicion de los documentos, preservacion a largo
plazo y valoracién documental), fases de implementacion del PGD, programas especificos,
armonizacién con Plan Estratégico Institucional — PEI -, Plan Anual de Adquisiciones, Plan de
Accion Anual, el Plan de Inversion de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Decreto
1080 de 2015, el Manual para la Implementacién de un Programa de Gestion Documental —
PGD-y su articulacion con el nuevo Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG- de
la UPRA bajo el modelos impartido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
— DAFP -, correspondiente al Sistema de Gestion Integrado — MIPG SGI - de la UPRA.

El PGD es aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio — CIGDE - de la
UPRA, su implementacién, seguimiento y mejora es responsabilidad de la Secretaria General
- Gestion Documental, asi como el control de su implementacién y mejora en coordinacion con
la Asesoria de Planeacion y la Asesoria de Control Interno, con el apoyo de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones —TIC—.

1.2 Objetivo

Suministrar los lineamientos para la normalizacion y aplicacion de los procesos archivisticos y
las actividades administrativas y técnicas que permitan la implementacion, el mantenimiento,
la operacion y el mejoramiento continuo de la gestion documental en la UPRA, garantizando
eficiencia en su gestion administrativa y en el mantenimiento de un Sistema de Gestion
Documental efectivo y eficiente.

1.3 Alcance

El PGD de la UPRA se articula con el PEI, a través del mejoramiento y fortalecimiento de la
capacidad de gestion y con el Plan de Accién Anual en la aplicacion de la dimensién de
Informacion y comunicacion, junto con la politica de Gestion Documental, del MIPG.

Dentro del PGD, se establecen los lineamientos de la gestion de la informacion, asi como para
todos los documentos producidos y generados por la UPRA y sus dependencias, aplicado a
todos sus soportes, y productos misionales (lineamientos, criterios e instrumentos, estudios, e
informes de seguimiento y evaluacioén), documentos de archivos de gestion, documentos de
archivo central e histérico.
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Asi mismo, permite realizar la trazabilidad de la informacién producida por la UPRA en las
diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del soporte, medio de
registro o almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de
gestion documental.

En la formulacion del PGD se describen cada uno de los documentos e instrumentos exigidos
por el Decreto 1080 de 2015; es necesario aclarar que esta herramienta archivistica esta en
evaluacion y mejora continua con el objeto de cumplir la politica de gestion documental
establecida por la UPRA. De esta manera, el PGD se convierte en un instrumento necesario
para salvaguardar la informacion y resguardar el patrimonio documental de la UPRA.

Durante el periodo de gobierno 2023 — 2026 se actualizara la politica de gestién documental
de acuerdo con la normatividad, se continuara con la estandarizacion y automatizacion de la
produccion documental, y se implementaran y mejoraran los planes y programas
contemplados en el PGD. Se continuara aplicando la tabla de retencion documental — TRD - a
los documentos, generando las transferencias primarias de los documentos que han cumplido
su tiempo de retencién en los archivos de gestion de las diferentes areas de la UPRA. Gestion
documental seguira desarrollando las demas actividades que se han descrito como acciones
y propuestas de mejoras en el marco de la gestion documental.

1.4 Publico al cual esta dirigido

El PGD de la UPRA esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas, quienes hacen
parte de la implementacion y operacion del instrumento archivistico, en especial quienes
tengan la responsabilidad de la gestién de los documentos de archivo, de la informacion y del
uso del SGDEA, asi como a los ciudadanos o partes interesadas en la mision de la UPRA
correspondiente a “Orientar la politica publica de planificacion en la gestion del territorio para
usos agropecuarios que contribuya a la productividad y competitividad, la seguridad juridica
de la tenencia de la tierra y el uso eficiente del suelo rural', garantizando la seguridad,
preservacion, recuperacion y disposicion de la informacion producida y recibida en asignacion
de las funciones de la UPRA, en general a las partes interesadas (entes de control y
ciudadania), y facilitando los mecanismos de participacién ciudadana.

Publico al cual estan dirigidas las comunicaciones

TIPO DE USUARIO NECESIDADES DE INFORMACION

1 Usuarios internos

Servidores y demas colaboradores: Generan y reciben las
Comunicaciones Oficiales — COF - en aras de cumplir las
funciones asignadas a la UPRA.

2 Ciudadania

Ciudadanos: Solicitudes de informacion sobre PQRSD -
COF, que se generen o reciban en cumplimiento de la
orientacion a la politica de gestion del territorio para usos
agropecuarios.

I Articulo 3, Decreto 4145 de 2011. Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales,
Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones
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Comunidades
indigenas

Gremios y asociaciones del sector agropecuario: COF,
solicitudes de informacién sobre criterios y disefio de
instrumentos para el ordenamiento del suelo rural que es apto
para el desarrollo agropecuario, que sirven como base para la
definicién de politicas a ser consideradas por las entidades
territoriales en los Planes de Ordenamiento Territorial.

4 Entes de control

Organismos de Control y Vigilancia: Los facultados para
inspeccidn y vigilancia de la gestién documental.

Informes de auditorias, informes a organismos de control, planes
de mejora, programas de auditorias como mecanismos de
seguimiento y evaluacion de las politicas publicas en materias de
la toma de decisiones sobre el ordenamiento social de la
propiedad de la tierra rural, el uso €ficiente del suelo para fines
agropecuarios, la adecuacion de tierras y el mercado de tierras
rurales.

Comunidades e
instituciones

Universidades nacionales e internacionales, Entidades del sector
agropecuario y Medios de comunicacién: COF recibidas
solicitando lineamientos vy criterios, estudios, instrumentos,
planes, indicadores para la toma de decisiones sobre el
ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural, el uso
eficiente del suelo para fines agropecuarios, la adecuaciéon de
tierras, el mercado de tierras rurales.

Fuente: UPRA - Secretaria General-Gestion Documental

1.5 Requerimientos para el desarrollo del PGD
1.5.1 Normativos

El PGD vy el proceso de gestion documental de la UPRA cumplen con los requerimientos
normativos emanados por el Archivo General de la Nacion -AGN- y demas normas que
permiten su implementacion de manera eficiente y eficaz. Dentro del Anexo e, se encuentran
las referencias normativas o normograma aplicable.

1.5.2 Econdémicos

Para la implementacion, ejecucion y cumplimiento de las actividades estipuladas en el PGD
se cuenta con presupuesto de gastos asignados en el rubro de FORTALECIMIENTO a nombre
de la Secretaria General, donde se encuentra el proceso de Gestién Documental; dicho
presupuesto se refleja en el Plan de Accion Anual de la Unidad y se gestiona a través de la
Secretaria General.

En aras de cumplir con estas actividades archivisticas y la gestion documental de la UPRA, el
presupuesto asignado se encuentra cargado en el rubro de FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION DE LA UPRA EN LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, ADMINISTRATIVOS, Y DE
GENERACION DE CAPACIDADES EN EL TALENTO HUMANO, con el cédigo C-1799-1100-
3-0-1799052-02 SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL. Este cuenta con dos actividades
definidas de la siguiente manera:
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e 3.1.1 Publicar el programa de gestion documental - 000000491 (Actualizar los
procesos, procedimientos de la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por la UPRA)

e 3.1.2 Formular el plan de conservacion digital a largo plazo - 000000263 (Desarrollar
los lineamientos y gestion de documentos y expedientes electronicos)

1.5.3 Administrativos

Para la implementacion del PGD, la UPRA cuenta desde el componente directivo con el Comité
Institucional de Gestion y Desempefo -CIGDE- de la UPRA y con el lider del proceso de
Gestion Documental en cabeza de la Secretaria General.

El equipo humano que realiza las actividades tendientes a la gestién documental en la UPRA
estd conformado por un lider profesional especializado, tres técnicos y un auxiliar
administrativo, todos de planta. Adicionalmente, cuenta con un grupo de apoyo (4 contratistas)
con conocimientos y experiencia en Ciencias de la Informacion y Bibliotecologia, Archivistica
y Herramientas Tecnoldgicas de Gestion Documental, de acuerdo con las necesidades
documentales de la UPRA.

A nivel institucional, cuenta con el apoyo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para las actividades relacionadas con el Sistema de Gestiéon Documental
Electronico de Archivos -SGDEA- en aplicativo o sistema operativo definido por la UPRA, y las
Asesorias de Planeacion y de Control Interno para la implementacion, seguimiento y mejora
de los planes y programas.

1.5.4 Tecnolégicos

La UPRA, cuenta con el -SEA-, plataforma que garantiza las condiciones de autenticidad,
integridad, disponibilidad de los documentos electronicos, esto les otorga el mismo valor de
evidencia y originalidad que aquellos generados en papel. El sistema contiene herramientas
que permiten manejar el ciclo de vida de los documentos, la creacion, administracion, uso,
conservacion o destruccion por medio de medios digitales, bajo el cumplimiento de los
requerimientos funcionales de los aplicativos para la gestién documental expedidos por el
AGN, MINTIC y con el cumplimiento de los lineamientos exigidos por la estrategia Gobierno
en Linea.

1.5.5 Gestion del cambio

El proceso de GTH cuenta con el Programa Institucional de Capacitacién - PIC, en donde se
incluyo el Plan de capacitacién documental como un componente del PIC, el cual contempla
las transferencias de conocimientos en materia de gestion documental; Secretaria General,
Gestion Documental — GDT, realiza acciones para divulgar, transferir, capacitar e involucrar a
los servidores publicos implicados a través de los diferentes medios de comunicacion que tiene
la UPRA, con el fin de minimizar el impacto que genera la implementacion del PGD. En los
procesos de induccion y reinduccién a servidores publicos se incluyen los temas relativos a la
gestién documental.

NOTA: La impresidn de este documento se manejara como COPIA NO CONTROLADA
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1 Planeacion

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

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

REQUISITOS

TIPO DE

A

LIF|T

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de
Archivos —PINAR.

X

X| X | X

Monitorear el cumplimiento del PGD

X

X| X | X

Actualizar el Diagndstico Integral de Archivos de
la UPRA

Elaborar los programas especificos establecidos
en el Programa de Gestién Documental

Establecer y hacer seguimiento a los indices e
indicadores de gestién relevantes para el
desempeno de la Gestion Documental en la
UPRA

Actualizar los procedimientos de los procesos de
la UPRA cuando sean necesarios

Actualizar los instrumentos  archivisticos
contemplados en la normativa archivistica
cuando se necesario

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Realizacion de visitas de seguimiento a los
archivos de las dependencias de la UPRA

Medicion del proceso de gestion documental
mediante indicadores de gestién tales como:
Aplicacién de TRD, Avance en el seguimiento al
cumplimiento en gestién documental, Avance en
transferencias documentales

DIRECTRICESPARA LA
CREACION Y DISENO DE
DOCUMENTOS

Determinar la gestion de los documentos de
acuerdo con el registro de activos de informacion,
las Tablas de Retencién Documental TRD y los
demas Instrumentos Archivisticos.

Actualizar el disefio y normalizacion de formas,
formatos y formularios registrados en el SIG de la
Entidad encaminados a la produccion vy
valoracidon de los documentos

Disefiar y definir las estrategias de la gestion
documental en el AGN, que incluya la creacion,
mantenimiento, difusién y administracion de
documentos de archivo.
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definir el plan de trabajo para la implementacion
del Sistema Integrado de Conservacioén, en sus
dos componentes: “Plan de Preservacion digital a
largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo” y “Plan de Conservacién Documental” de
conformidad con la normatividad vigente

Produccion documental
mecanismos de autenticacion
SGDEA

Plantear las necesidades de infraestructura del
sistema de gestion documental de la Entidad, los
repositorios y los backups de las imagenes y
registros de los documentos radicados en el
sistema, acorde con los parametros y buenas
practicas establecidas por el Archivo General de
la Nacién y el Ministerio de las TICS.

Actualizar el Modelo de Requisitos para la gestion
de documentos electrénicos, firmas electrénicas
y sello digital.

ASIGNACION DE METADATOS

Identificar y definir los metadatos minimos de los
documentos de archivo (contenido, estructura y
contexto) vinculados en el ciclo vital del
documento.

2.2 Produccion

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los

resultados esperados.

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

Estructura de los documentos

Actualizar cuando sea necesario los
procedimientos de gestion documental en la
UPRA, que incluya la definicion de la estructura,
condiciones diplomaticas, el formato de
preservacion, el soporte, el medio, calidad del
papel y demas condiciones que se requieran
para elaborar los documentos de archivo.

Capacitar a los funcionarios en temas
relacionados con la gestion documental y uso del
sistema de gestion de documentos electronico
de archivo — SGDEA, para fomentar las buenas
practicas dentro de la entidad.

Elaborar el esquema de metadatos asociados a
la creacion, recepcion y captura de informacion
de conformidad con la normatividad vigente.

Actualizar de ser necesario las guias,
instructivos o manuales para el manejo de
comunicaciones oficiales analogas y
electronicas

TIPO DE
REQUISITOS
A|L|F|T
X[ X|X]|X
X X | X
X | X X
X[ X|X]|X
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Forma de produccion o ingreso

Establecer o actualizarlas condiciones vy
directrices para la descripcion de documentos y
expedientes fisicos, electrénicos, digitales y/o
hibridos a través de metadatos.

Establecer o actualizarlas condiciones de
seguridad de la informacién analoga vy
electronica

Actualizar las tablas de control de acceso a los
documentos (Publico, Reservado y Clasificado).

Establecer o actualizar los parametros de
radicacién de documentos de entrada, salida o
internos a través del gestor de comunicaciones
oficiales

tramites

Area competente para los

Apoyar a los procesos de la UPRA en la
simplificacion de tramites de la Entidad y facilitar
su automatizacion.

2.3 Gestion y tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITOS
A|L|F|T
Mantener actualizados los canales de recepcidon de
documentos fisicos y electrénicos por los cuales el ciudadano % x| x| x
puede radicar sus tramites, solicitar servicios, generar
consultas, quejas y sugerencias.
Conformar el consecutivo Unico de comunicaciones oficiales | X X
Apropiacion para funcionarios y contratistas de la
. normalizacién de las caracteristicas de redaccion y
Registro de | presentacion de los asuntos institucionales en el Sistema de | x | x | x
documentos Gestion Documental para mejorar la descripcion de los
documentos
Registro de las Tablas de Retencion Documental al Sistema
de Gestibn Documental de la Entidad para mejorar la| x X | X
clasificacion de la informacion.
Definir los documentos susceptibles a aplicar técnica de| x | x | x | x
digitalizaciéon desde su radicacion o produccién
Dar tramite a PQRSD vy otras comunicaciones por parte de
todas las dependencias, teniendo en cuenta los tiempos de | x | X | X | x
Distribucién respuesta para cada tipificacion asignada
Establecer parametros de busqueda de documentos para x | x
verificar trazabilidad y estado de los tramites
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Implementar controles que permitan asegurar la gestion de
todos los tramites y dentro de los tiempos establecidos para
cada uno

Actualizacion oportuna de las herramientas de acceso web de
cara a los grupos de interés

Acceso y consulta

Realizar seguimiento y control de la disponibilidad de los
canales de comunicacion: correo electréonico, sede
electrénica, telefénico y presencial que se requieran para
gestion de los procesos en el SGDEA

Implementar registros y controles de entrega de documentos
a cada una de las dependencias de la Entidad.

Adecuar los espacios para archivos de gestion con el fin de
que cumplan con las condiciones necesarias de seguridad y
acceso a la informacion.

Control
seguimiento

Mejorar los controles del sistema de gestion documental de la
Entidad con el fin de generar los respectivos controles de
trazabilidad y los responsables de los trdmites de los
expedientes en cada una de las areas o dependencias.

Actualizar e implementar el indice de informacién clasificada
y reservada en la Entidad.

Medir la satisfaccion en la atencion a los grupos de interés
para identificar falencias y proponer mejoras

2.4 Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo apropiadamente.

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE
REQUISITOS

A

L

F

T

Clasificacion

Actualizar y convalidar las Tablas de Retencion
Documental para su posterior aplicacion en cada una de
las areas o dependencias de la Entidad.

hacer seguimiento y acompanamiento, por parte del
Equipo de Gestion Documental, a cada uno de los
Archivos de Gestion de la Entidad

Elaborar o actualizar cuando sea necesario el
procedimiento de aplicacion de tablas de retencion
documental

Actualizar o generar formatos para la organizacion
adecuada de los expedientes como hojas de control,
referencias cruzadas, rotulos de identificacion de
expedientes, entre otros

Ordenacion

Hacer seguimiento y acompanamiento al proceso de
ordenacion que se viene adelantando en la Entidad tanto
en Archivos de Gestién como en Archivo Centra

Implementar el documento de Sistema de Gestion de
documentos Electronicos de Archivos SGDEA, teniendo
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en cuenta los aspectos de Ordenacion documental en la
Entidad

Describir el contenido del expediente en el formato de
hoja de control y referencia cruzada, segun el instructivo
en los archivos de gestion y central de la entidad.

Asignar metadatos minimos obligatorios a los
documentos electrénicos de archivo

Crear indices electronicos a los expedientes electrénicos
de archivo garantizando la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad del indice durante el tiempo de
retencion del expediente electrénico

Descripcion

Realizar y mantener actualizados los inventarios
documentales en archivos de gestion

Realizar y mantener actualizados los inventarios
documentales en archivo central

Definir y establecer los niveles de descripcion durante el
ciclo de vida del documento, para documentos fisicos.
(Descripcion Normalizada)

Definir los parametros para la descripcion de los
expedientes fisicos y electréonicos y los metadatos
necesarios que permitan consultar y acceder a la
informacion electronica o digital.

2.5 Transferencias

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITOS
A|L|F|T
Elaborar o actualizar de ser necesario el
procedimiento de transferencias documentales | x | x | x
primarias y secundarias
Elaborar el cronograma de transferencias
primarias documentales a partir de la x x
actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental.
Identificar la serie documental concerniente a
L. . | cada seccién o subseccién que cumple con los
Preparacion de la transferencia | jompos de retencion establecidos en la TRD de | * X
expediente fisicos ye electronicos.
realizar foliacion de expedientes fisicos X X
Elaboracion de referencias cruzadas para todo % | x| x| x
tipo de expediente
realizar el almacenamiento de los expedientes
en cajas de archivo, las cuales solo podran x x
contener expedientes u otros documentos de la
misma dependencia.
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Realizar el almacenamiento de soportes no
convencionales (CD, UDB, Discos duros, etc.) X X
Elaborar el inventario documental en el formato
definido dentro del sistema de gestién de la < | x | x
entidad y definido por el Acuerdo 038 de 2002
del AGN.
Realizar la revisiéon de la documentacién a X x
transferir (condiciones de alistamiento)
Ejecutar la verificacion de inventarios X x
documentales contra documentacion
Efectuar la entrega de documentacion fisica al x x
archivo central
Validacion de la transferencia | Efectuar el traslado de documentacién
electronica al repositorio definido por medio del x < | x
aplicativo  definido y dejando el log
correspondiente
Elaboracion del acta de transferencia X | X
Firma del acta de transferencia X | X
Disefiar lineamientos para asegurar la
Migracién, refreshing, conservacion y la consulta de los documentos % | x| x| x
emulacién o conversion electrénicos y digitales de archivo, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el AGN.
Disefiar lineamientos para la definicion de
M metadatos para la recuperacion de la
etadatos . > - X | X|XxX]|X
informacion para documentos fisicos vy
electronicos
2.6 Disposicion de los documentos
Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente 0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracién documental.
TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITOS
AILIF|T
Actualizar de ser necesario las directrices para la
Directrices generales disposicion final de los documentos, segun lo establecido % | x| x
en el Plan de Valoracion Documental, en la TRD y en la
Guia para la aplicacion de TRD.
Aplicar la disposicion de conservacion total a aquellas
Series y Subseries que hacen parte del patrimonio % x| x| x
histérico de la Nacién y proveen informaciéon para la
Conservacion total y | investigacion.
digitalizacion Desarrollar los lineamientos para la conservacion de
estos documentos es de caracter permanente teniendo < | x
en cuenta todos los procesos para su conservacion y
preservacion.
Aplicar la seleccién documental, por medio del método
Seleccién de muestreo y que tengan relacion a la importancia que | x | X X
brinde para la investigacién y que den muestra de la
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gestion acertada de la UPRA, por ser una entidad
pequefa que no tiene gran volumen de informacién, no
se establecié digitalizacion o microfilmacién para las
series y subseries que tienen esta disposicion final.

Eliminacion

Aplicar la eliminaciéon de documentos a los documentos
que cumplan el tiempo de retencién en el archivo central,
se procedera a eliminar la totalidad de la informacién
dado que no poseen valor histérico. Gestiéon Documental
identifica y consolida los documentos a eliminar desde el
archivo central acorde con la TRD

Elaborar y publicar inventarios documentales de
informacion a eliminar, asi como atender requerimientos
que se realicen al respecto

Realizar las Actas de eliminacion de los documentos
sujetos a este proceso con el fin de ser aprobada por
comité Institucional De Gestion y Desempefio de la
Entidad.

2.7 Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro

o almacenamiento.

ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

REQUISITOS

TIPO DE

A

LIF|T

Sistema Integrado de
Conservacion -SIC-

Implementar el Sistema Integrado de
Conservacion SIC en la Entidad.

X

X

Aplicar los programas establecidos dentro del
Sistema Integrado de Conservacion

X

Actualizar de ser necesario los componentes de
Plan de conservacion documental y del Plan de
preservacion a largo plazo

Elaborar y aplicar las Tablas de Control de
Acceso con el fin de identificar condiciones de
acceso, uso Yy restricciones que aplican a los
documentos de archivo en la Entidad.

Realizar capacitaciones relativas al Sistema
Integrado de Conservacién - SIC alineado a lo

Seguridad de la informaciéon establecido en el PIC Plan Institucional de

capacitacion

Definir  parametros de seguridad para
documentos en ambientes electrénicos de forma
que se garantice la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso y disponibilidad de la
informacion
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2.8 Valoracion

Proceso permanente y contindo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacion temporal o definitiva).

TIPO DE
ASPECTO/CRITERIO ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR REQUISITOS
A|L|F|T
Analizar la documentacién de la Entidad con el
fin de identificar sus valores primarios y % | x | x
secundarios y de esta manera materializar los
. . procesos de valoracién en la Entidad.
Directrices generales : — .
Reconocer los tiempos de retencion, determinar
la disposicion final y registrar los resultados del % | x| x

proceso de valoracion en las Tablas de
Retencion Documental TRD de la Entidad.
Valores primarios (Fase de Establecer dentro de los tiempos de retencion la
Archivo de Gestion, Archivo prescripcion y caducidad de las acciones de los| x | x | X
Central) valores primarios

Establecer dentro de los valores secundarios los
aspectos de los documentos como fuentes de| x | x | x
Valores secundarios (Fase de |investigacion y patrimonio cultural

Archivo histérico) Aplicar la descripcion documental normalizada
(ISAD-G), para los documentos de conservacion | x | X | X | X
permanente fisicos y electronicos.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

El Programa de Gestion Documental de la UPRA, esta articulado con el Plan Estratégico
Institucional, el Plan de Accién Anual y el Objetivo estratégico 5 de fortalecer el desempeno
institucional, los sistemas de gestién, el talento humano para la satisfaccion de las necesidades
como soporte a la Planificacién del Territorio Rural Agropecuario.

FASES ACTIVIDADES

Realizar un diagnéstico integral de la Gestion Documental.

Establecer los requerimientos normativos, econdmicos, administrativos, tecnologicos y
de gestion del cambio.

ELABORACION Disponer del personal y los recursos fisicos, técnicos y tecnoldgicos requeridos para la
implementacion del PGD.

Definir la estrategia de gestion del cambio, competencia de uso de medios tecnolégicos
y de confianza en el Proceso de Gestion Documental.

EJECUCION Divulgar los aspectos metodoldgicos propios de la implementacion del PGD.
Socializar a los funcionarios y contratista para la apropiacion del PGD en la UPRA.
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Formular acciones orientadas a los funcionarios y la cultura de la UPRA para la
adopcidén y uso de las buenas practicas de la gestion documental en ambientes fisicos
o electrénicos.

Disefiar materiales e instructivos fisicos y virtuales que faciliten la comprensién de los
procesos y actividades de la gestion documental.

SEGUIMIENTO

Validar el cumplimiento de las actividades establecidas en el cronograma anexo.
Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad de los recursos y aplicaciones
dispuestos para la gestion documental.

Evaluar que los documentos hayan sido creados y organizados de acuerdo con las
necesidades de la UPRA y que estén adecuadamente interrelacionados con los
procesos que les dan origen.

La UPRA, a través de la Secretaria General — Gestion Documental debe aplicar
métodos apropiados para el seguimiento del PGD y sus planes y programas, y cuando
sea aplicable, la medicidn de estos, por el Sistema de Gestion de la UPRA.

MEJORA

Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a cabo correcciones
y acciones de mejora, segun sea conveniente, para asegurarse de la conformidad de
los planes y programas.

Tener en cuenta la politica de gestién documental para promover el desarrollo y
aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora, resultantes de la
evaluacion de la gestion documental y de los procesos de revision, auditoria,
autocontrol, andlisis de datos, recomendaciones y rendicién de cuentas, entre otros.
Establecer de ser necesario plenes de mejora orientado a reducir los riesgos
identificados en el proceso de gestién documental y prever acciones relacionadas con
los cambios significativos en politicas, requisitos, recursos y necesidades de la UPRA.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La UPRA acorde con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, tiene formulados y aprobados
los Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos, Programa de
Documentos Vitales o Esenciales, Programa de Gestion de Documentos Electrénicos,
Programa de Reprografia, Programa de Documentos Especiales, Plan Institucional de
Capacitacién, Programa de Auditoria y Control, los cuales se implementaran y mejoraran en
la vigencia de 2024-2027; estos programas especificos le permitiran a la UPRA alcanzar las
metas establecidas para mejorar el Sistema de Gestion Documental a través de la politica de
Gestion Documental y la politica de Eficiencia Administrativa, establecida en el Modelo de
Planeacion y Gestion, considerando la identificacién, racionalizacion, simplificacion y
automatizacion de los tramites, procesos y procedimientos que mejoren los sistemas de
organizacioén y recuperacion de la informacién, garantizando la disponibilidad y acceso a los
documentos de acuerdo con la Ley 1712 de 2014- Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional.

Los programas especificos aplicables a la UPRA son:
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4.1 Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

El Manual de Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios
Electrénicos establece la forma de controlar la creacion de formas,
formatos y formularios que permitan establecer las caracteristicas
diplomaticas del documento, tipologia documental, serie y subserie
a la que pertenece, facilitando la generacion de documentos
electrénicos de archivo

Suministrar las directrices para el disefio e implementacion de las
formas, formularios y formatos, cumpliendo con las caracteristicas
de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y
equivalente funcional, garantizando la interoperabilidad, seguridad,
adicién de contenidos, diseno y funcionamiento, gestién distribuida,
disponibilidad y acceso, y neutralidad tecnolégica.

1 Justificacion
2 Objetivos
3 Alcance

Este programa abarca el diseno e identificaciéon de caracteristicas
de las formas, formatos y formularios electrénicos, pasando por la
verificacion y pertinencia, asi como su articulacién con las TRD y
de mas instrumentos archivisticos, culminando con su integracién
en el SGDEA de la entidad y se aplicara a los documentos, en
formatos o soportes electrénicos, creados o recibidos por la UPRA
en el ejercicio de sus funciones, y como responsable a la Secretaria
General — Gestion Documental para el mantenimiento de los
documentos de archivo.

4 Actividades

o Recopilar informacion sobre las formas, formatos vy
formularios existentes en SEA

e Analizar la informacion recopilada y establecer el contexto
en el que se encuentran las formas, formatos y formularios
existentes en SEA

e Identificar las caracteristicas especificas de las formas,
formatos y formularios existentes en SEA

e Una vez identificadas las caracteristicas, establecer
lineamientos para garantizar la normalizacion de las formas,
formatos y formularios existentes en SEA

e Socializar los lineamientos con la Oficina de planeacion para
buscar articular estos lineamientos con los establecidos en
sus procedimientos, guias e instructivos

e Actualizar los documentos pertinentes

e Revisidn segun necesidad y solicitudes nuevas

5 Responsables

e Secretaria General - Gestion Documental
e Oficina TIC
e Oficina Asesora de Planeacion
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4.2 Programa de documentos vitales y esenciales

El Manual del Programa de Documentos Vitales o Esenciales se
justifica en la medida que, ante la ocurrencia de un desastre natural
o provocado, que genere la pérdida parcial o total de la informacion,
el presente documento se ha estructurado para dar continuidad a
sus funciones garantizando que la operacion en cuanto a su
misionalidad continue para usuarios internos y externos, con el
objeto de garantizar la conservacién y preservacion de la
informacién producida en la UPRA.

Establecer las actividades encaminadas a la identificacion,
evaluacién, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento vy
preservacion de los documentos vitales o esenciales, que en caso
de emergencia puedan contribuir con el funcionamiento y la
reconstruccion documental de la Unidad.

1 Justificacion
2 Objetivos
3 Alcance

Este programa esta orientado a los documentos en soporte
tradicional (fisico o papel) y a los electronicos de archivo que estan
identificados y reflejados en las series y subseries de la Tabla de
Retencion Documental —TRD—, para identificar las caracteristicas
de la documentacion la cual es de vital importancia en el
funcionamiento de la Unidad, agrupandolos bajo un criterio
archivistico para su conservacioén y preservacion ante un fenémeno
natural, dafio biolégico inesperado y dafio provocado por seres
humanos, para restablecer las operaciones posteriores a un
desastre.

4 Actividades

« ldentificar los documentos vitales o esenciales de la UPRA
segun TRD de la entidad desde su valoracion y descripcion
mediante el diligenciamiento del instrumento archivistico
FUID.

« Asegurar los medios de proteccién, recuperacion,
almacenamiento, aseguramiento, preservacion y acceso a
los documentos vitales o esenciales.

« Establecer criterios que garanticen la salvaguarda de la
informacion, evitando su pérdida, adulteracién, sustraccion
y falsificacion.

% Realizar seguimiento a la implementacion del programa
documentos vitales o esenciales de la UPRA.

5 Responsables

e Secretaria General - Gestion Documental
e Oficina TIC
e Oficina Asesora de Planeacion
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4.3 Programa de gestion de documentos electrénicos

Este manual del programa de gestién de documentos electrénicos
esta orientado en el establecimiento de lineamientos y estrategias
para gestionar el ciclo vital del documento en el entorno electrénico,
enmarcado en la normativa nacionale internacional, como lo son la
especificacion en MOREQ 2 y la G.INF.08 Guia para la gestiéon de
documentos y expedientes electronicos de MINTIC y el AGN.

Establecer actividades encaminadas a garantizar la autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y preservacion de
los documentos electronicos durante su ciclo vital.

1 Justificacion
2 Objetivos
3 Alcance

Este programa contempla la emisién de directrices para la gestion
de documentos y expedientes electronicos de archivo y culmina con
la formulacion de una serie de actividades encaminadas a
garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad,
seguridad y preservacion de los documentos electronicos durante
su ciclo vital.

4 Actividades

Actualizacion del Modelo de requisitos del SGDEA
Elaborar el Esquema de metadatos

Elaborar y o actualizar las tablas de control de acceso
Elaborar Proyecto de Implementaciéon de un SGDEA
Implementar el Modelo de requisitos en el SGDEA
Implementar el Esquema de metadatos en el SGDEA
Implementar las tablas de control de Acceso en el SGDEA
o Gestion del Cambio

5 Responsables

Secretaria General - Gestion Documental
Oficina TIC
Oficina Asesora de Planeacion

4.4 Programa de archivos descentralizados

FECHA 12/12/2024

La UPRA no desarrolla el programa de archivos descentralizados Dado el alcance de este, ya
que cuenta con depdsitos con las caracteristicas técnicas requeridas para el almacenamiento
y custodia, asi mismo se autoabastece en la prestacion de servicios para la organizacion,
administracion, preservacién y conservaciéon de sus documentos de archivo.
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4.5 Programa de reprografia

1 Justificacion

El Programa de Reprografia establece las estrategias para la
reproduccion de la documentacion sin la cual el funcionamiento de
la Unidad no podria continuar y agruparlos bajo un criterio
archivistico para su conservacion y preservacion ante la ocurrencia
de un siniestro por fenbmeno natural, dafios biolégicos inesperados
o dafos provocados por seres humanos, es decir, Digitalizacion con
fines de contingencia y continuidad del negocio.

2 Obijetivo

Establecer las estrategias para la reproduccion de documentos
digitalizados, asi como la captura y presentacion en formato digital
del contenido informativo mas significativo del acervo documental
de la UPRA.

3 Alcance

Asegurar la prolongacion de la vida de los documentos, a través de
técnicas reprograficas, empleando la digitalizacion certificada como
el medio mas eficaz para garantizar la permanencia de los
documentos y recuperar la informacién contenida en ellos,
asegurando a su vez su autenticidad, integridad e inalterabilidad a
través del tiempo.

4 Actividades

¢ Realizar un diagnéstico para la necesidad de reproducir los
documentos producidos en la UPRA a través de las técnicas
reprograficas: fotocopiado y digitalizacion.

o Establecer las prioridades para la digitalizacion de los
expedientes que han sido objeto de transferencias primarias
y que se puedan contemplar en el Programa de Documentos
Vitales o Esenciales y el Plan de Valoracién Documental.

e Precisar los requerimientos técnicos e implementacion para
la digitalizacion (conversion, atributos, calidad de imagen,
resolucion, compresion, entre otras), en consideracion tanto
de los procesos técnicos como de los atributos de los
documentos originales.

e Elaboracién del cronograma de implementacion del

programa de reprografia.

Realizar seguimiento a la implementacién del programa.

5 Responsables

Secretaria General - Gestion Documental
Oficina TIC
Oficina Asesora de Planeacion

4.6 Programa de documentos especiales

1 Justificacion

El Programa de Documentos Especiales para la UPRA se justifica
dada la produccion documental, identificacion de formatos
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especiales y sus soportes con el fin de analizar las condiciones
fisicas encaminadas a la conservacién y preservacién a largo plazo
estableciendo los criterios técnicos, asegurando el acceso,
disponibilidad, autenticidad y fidelidad de la informacion.

Objetivos

Establecer las actividades encaminadas al tratamiento archivistico
que debe hacerse a los documentos cartograficos, fotograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros, con el fin de garantizar la
conservacion y preservacion de sus contenidos.

Alcance

En la UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES,
ADECUACION DE TIERRAS Y USOS AGROPECUARIOS -
UPRA-, el Manual de Programa de Documentos Especiales refleja
los procesos aplicados a los documentos graficos, sonoros,
audiovisuales entre otros, producidos por la UPRA para los fines de
preservaciéon y conservacion a largo plazo, a partir de la naturaleza
de la clase documental y del soporte, es decir, los correspondientes
a las areas misionales en la Unidad y a la Oficina Asesora de
Comunicaciones

Actividades

e Realizar un diagnéstico de los documentos especiales que
se producen en la UPRA.

e Determinar las acciones en cuanto a cambios de medios
tecnolégicos, cambio de soportes, migracion de informacion
y cambios de unidades de almacenamiento, asi como
cualquier otro que se genere en el proceso (Ver Manual del
Sistema Integrado de Conservacion).”

e Identificar los soportes planimétricos para hacer uso de las
tecnologias en su proceso de migracion.

e La conservacion preservacion y mantenimiento de
documentos, registros y archivos almacenados en medios
digitales o fisicos, que corresponden a soportes especiales
(USB, planos y CD) debe tener el siguiente tratamiento:

o Realizar copias de seguridad peridédicas y migrar datos a
nuevos formatos o medios para evitar la obsolescencia
tecnoldgica.

o Referenciar en los formatos del sistema de gestion de
calidad (Referencia cruzada, testigo documental y rétulos es
sus diferentes unidades de almacenamiento) los Metadatos
y que describan su contenido, contexto y relevancia de
acuerdo de la TRD para el facil acceso y consulta de estos.

Responsables

e Secretaria General - Gestion Documental
e Oficina TIC
e Oficina Asesora de Planeacion
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4.7 Plan Institucional de capacitacion

1 Justificacion

El Programa de Capacitacion Documental se justifica en la medida
que, la UPRA debe contar con un instrumento que contemple
estrategias encaminadas a la transferencia de conocimientos en
materia documental a los servidores publicos de la UPRA, alineada
con la implementacion del Programa de Gestion Documental —
PGD-y el Plan Estratégico de Recursos Humanos.

2 Objetivos

Identificar las necesidades de transmision de conocimientos en
cuanto a gestién documental, en concordancia con la politica y el
Plan Estratégico de Recursos Humanos dentro del marco del MIPG.

3 Alcance

Al Plan Institucional de Capacitacién Documental se vincularan
activamente dentro del proceso transferencias de conocimiento, las
competencias técnicas requeridas como también las competencias
del ser: transmisores del conocimiento, el uso de las nuevas
tecnologias, trabajo en equipo, analisis y solucién de problemas,
impacto e influencia, enmarcadas en las siguientes estrategias:

Modalidad presencial.
Modalidad medios electréonicos y descentralizacién hacia los
espacios institucionales.

4 Actividades

o Dar a conocer las politicas, procedimientos y procesos de la
gestién documental.

o Describir de forma sencilla las actividades comprensibles
para todas las personas que tengan algun tipo de
responsabilidad de la gestion documental.

e Sensibilizar acerca del valor patrimonial de los documentos
fisicos y electronicos, y la preservacion a largo plazo.

e Apoyar la formacién basica y avanzada en gestion
documental.

o Establecer mecanismos de difusién y monitoreo de las
capacitaciones con el fin de lograr en la entidad el maximo
nivel de comprension y conocimiento de las funciones
archivisticas y sus beneficios.

5 Responsables

Secretaria General - Gestion Documental
Secretaria General — Gestion del Talento Humano

4.8 Programa de auditoria y control

1 Justificacion

el Programa de Auditoria y Control se justifica en la medida que, la
UPRA debe contar con un documento que tenga como finalidad
promover la cultura de autocontrol mediante la descripcién de los
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controles que se pueden implementar en la entidad teniendo como
efecto que cada servidor publico sea dueno de los conocimientos
del proceso transversal de Gestion Documental, generando en los
mismos la capacidad de aprender a establecer los mejores
controles que se adapten a sus actividades en gestion documental.

2 Objetivo

Desarrollar actividades que permitan evaluar la Gestion Documental
de los procesos o dependencias, en coordinacion con la asesoria
de Control Interno.

3 Alcance

Concientizar a los servidores publicos de la UPRA que en materia
de control quiénes son los responsables de verificar que el
autocontrol implementado esté funcionando son: las directivas de la
Unidad a través de su ejemplo, participacién y motivacion a la
gestion del autocontrol y los servidores publicos quienes son los
encargados de ser multiplicadores para que el sistema de control
propuesto cumpla el papel de transformador y mejoramiento en el
proceso de Gestion Documental de la UPRA mediante el
empoderamiento que es esencial para el desarrollo del autocontrol,
ademas contar con la formacion adecuada y disponer de los medios
(recursos) necesarios para desarrollar su gestion.

4 Actividades

Actividades de control para el Proceso de Gestiéon Documental
Instrumentos archivisticos que requieren de evaluacion vy
seguimiento a nivel de ejecucién son los planes, programas y
proyectos contemplados en el Proceso de Gestion Documental.
Tener en cuenta los tres aspectos basicos de evaluacion para el
alcance de la auditoria interna: cumplimiento, estratégico, gestiony
resultados

Aplicar TRD, ordenacion de expedientes estan siendo realizadas
como apoyo técnico por Gestion Documental, éstos ultimos son los
encargados de velar por clasificacion, ordenaciéon, descripcion,
conservacion de los documentos

Aplicacion de los programas especificos desarrollados en los
instrumentos archivisticos

Desarrollar la politica de gestion documental en la cultura de
autocontrol

5 Responsables

e Secretaria General - Gestion Documental
e Oficina Asesora de Control Interno
¢ Oficina Asesora de Planeacion

Los recursos necesarios, asignados para los ajustes, actualizaciones, implementacién y
seguimiento de los programas especificos antes mencionados estan contemplados de la

siguiente manera:

¢ Humanos:

v"un lider profesional especializado como responsable del proceso ante el
Sistema de Gestion.
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v funcionarios de planta se cuenta con dos técnicos administrativos Un(a)
profesional en Ciencias de la Informacion y Bibliotecologia, un (a) Contador
Publico)

v"un(a) técnico(a) y un auxiliar administrativos encargados de la ventanilla de
correspondencia y atencion al ciudadano.

v Cuatro (4) contratistas: dos (1) técnico en Archivistica, un (1) profesional en
Ciencias de la Informacion y Bibliotecologia, un (1) profesional en Ciencias
Sociales con especializacion en Archivistica y un (1) Ingeniero de Sistemas
con Especializacion en Archivistica y Experto en Herramientas
Tecnolégicas de Gestion Documental.

Logisticos:
v" Reuniones con la Oficina TIC y la Oficina Asesora de Planeacién para el
establecimiento de los procedimientos a automatizar.

Financieros:

v" La UPRA debe asegurar la programaciéon y asignaciéon de los recursos
financieros de acuerdo con las necesidades del proceso de gestion
documental, articulado con el Plan de Accion y el Plan de Adquisiciones de
cada vigencia.

Técnicos:
v" Computador con conexion a internet, puesto de trabajo.

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA UPRA

(MIPG)

La UPRA en cumplimiento de la normatividad publica del Estado Colombiano, ha adoptado
estandares y practicas necesarias para el cumplimiento de su misién, por lo anterior, el
Programa de Gestion Documental desarrollara sus actividades de manera articulada con los
sistemas y modelos de gestion de la UPRA entre los que se encuentran:

PLANES Y
SISTEMAS
DE GESTION
DE LA UPRA

ARMONIZACION EN:

Plan
Estratégico
Institucional

Estrategia Fortalecimiento institucional — E5: mejorar los procesos administrativos, para
el desarrollo de la innovacién publica, la simplificacion efectiva de los tramites, gestion
para resultados, la aplicacion de prospectiva y estudios para definir un redisefo
organizacional, que disponga del capital humano requerido, una infraestructura
tecnoldgica y logistica con una nueva sede conforme a las necesidades y expectativas,
el mejoramiento del sistema administrativo y de gestion, contando con las condiciones
para el desarrollo de las 7 dimensiones y 20 politicas de desempeno institucional del

NOTA: La impresidn de este documento se manejara como COPIA NO CONTROLADA




/ CODIGO GDT-MA-012
MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL [~ o = 5
(PGD)
FECHA 12/12/2024

modelo integrado de planeacion y gestion, ruta de las entidades equipadas para el
cumplimiento de las funciones del Estado.

En aras de cumplir con estas actividades archivisticas y la gestion documental de la
UPRA, el presupuesto asignado se encuentra cargado en el rubro de
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LA UPRA EN LOS PROCESOS
ESTRATEGICOS, ADMINISTRATIVOS, Y DE GENERACION DE CAPACIDADES EN
EL TALENTO HUMANO, con el cédigo C-1799-1100-3-0-1799052-02 SERVICIO DE
GESTION DOCUMENTAL. Este cuenta con dos actividades definidas de la siguiente
manera:

e 3.1.1 Publicar el programa de gestion documental - 000000491 (Actualizar los
procesos, procedimientos de la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por la UPRA)

3.1.2 Formular el plan de conservacion digital a largo plazo - 000000263 (Desarrollar los
lineamientos y gestion de documentos y expedientes electrénicos).

Plan Anual de
adquisiciones

Dentro del Plan de adquisiciones se contemplan rubros presupuestales para el apoyo a
los procesos de gestion documental con la conformacién de un equipo profesional y
técnico, con cargo a la Secretaria General.

Dentro del Plan de Accién Anual la Gestion Documental se encuentra disponible en la

P.I,an de quinta dimension de Informacion y Comunicacion del MIPG; dentro de ella la politica de
Accion Anual Iy . .
gestion documental actualizada bajo el MGDA.
Plan
Institucional | Cémo uno de los anexos dentro del Plan de Accion se encuentra el Plan Institucional de
de Archivos | Archivos, con los planes y proyectos a corte, mediano y largo plazo, con las
de la UPRA - | asignaciones presupuestales descritas en el Plan Estratégico Institucional.
PINAR
Sistema de Gestion
Acciones de mejora
Otros Fomento de la cultura del autocontrol
. Programa Anual de Auditoria
sistemas

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano
Plataforma Estratégica

Cdédigo de Buen Gobierno

Fuente: UPRA - Secretaria General-Gestion Documental

6. ANEXOS

a. Diagnéstico integral de Archivos

El documento de diagnostico se encuentra como un documento adjunto al PGD, el cual se
puede consultar dentro del SG de la UPRA.
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b. Cronograma de implementacion del Programa de Gestion Documental

FASES

ACTIVIDADES

Fecha inicio

Fecha final

INICIACION

Realizar un diagndstico integral de la
Gestion Documental.

26-01-2024

20-06-2024

PLANEACION

Establecer los requerimientos
normativos, econémicos, administrativos,
tecnoldgicos y de gestién del cambio.
Disponer del personal y los recursos
fisicos, técnicos y  tecnoldgicos
requeridos para la implementacion del
PGD.

Definir la estrategia de gestion del
cambio, competencia de uso de medios
tecnoldgicos y de confianza en el Sistema
de Gestién Documental.

26-01-2024

20-12-2024

EJECUCION

Divulgar los aspectos metodolégicos
propios de la implementacion del PGD.
Sensibilizar y capacitar a los funcionarios
para la apropiacion del PGD en cada uno
de los niveles de la UPRA.

Formular acciones orientadas a los
funcionarios y la cultura de la UPRA para
la adopcion y uso de las buenas practicas
de la gestion documental y las
tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

Disefiar materiales e instructivos fisicos y
virtuales que faciliten la comprension de
los procesos y actividades de la gestidon
documental.

26-01-2024

30-12-2027
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FASES

ACTIVIDADES

Fecha inicio

Fecha final

SEGUIMIENTO

Validar el cumplimiento de las actividades
establecidas en el cronograma anexo.
Supervisar y evaluar el funcionamiento y
conformidad de los recursos vy
aplicaciones dispuestos para la gestion
documental.

Evaluar que los documentos hayan sido
creados y organizados de acuerdo con
las necesidades de la UPRA y que estén
adecuadamente interrelacionados con los
procesos que les dan origen.

Establecer y ejecutar de ser necesario un
plan de mejora orientado a reducir los
riesgos identificados en el proceso de
gestion documental y prever acciones
relacionadas con los cambios
significativos en politicas, requisitos,
recursos y necesidades de la UPRA.

26-01-2024

30-12-2027

c. Mapa de procesos de la Entidad

Requerim [ \
delos gr \
de val
prasdimi
finzle

Gestidn de Senvicios Tecnoldgicas

Estratégicos

Planeacién Estratégica y Coniral Gestin de |a Informacién Agrepecuaria

Misicnales

3on del i o Macional

ion del O i i Termitorial

‘Gestion de Recursos

Gestion contractusl
Gestidn financiera
Gestién del talento humano

Administracion de Bienes y Servicios

Evaluacin Independiente

Satisfa
requerin
delosg

Gestié: ! de vz
Conegim présim,

‘Comunici final

Gestion Documental

d. Presupuesto anual para la ejecucion del Programa de Gestion Documental

El presupuesto para el desarrollo y ejecucion del PGD, esta consignado dentro del Plan
Estratégico Institucional y dentro del Plan Anual de Adquisiciones.
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e. Referentes N

ormativos

MARCO NORMATIVO
Articulo 15: Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
Constitucién respetar de igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar
Politica de las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y
Colombia en archivos de entidades publicas y privadas, Articulo 74: Todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley
Normas sobre organizacion y funcionamiento de las entidades del orden
Ley 489 de nacional Disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de
1998 las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica
Ley 527 de Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
1999 firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
Leyzggg de Ley General de Archivos
Ley 962 de Dispo'siciones sobre racionglizacién de.trémites y procedimientos
2005 administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos
Ley 1437 de Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
2011 Contencioso Administrativo
L Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
ey 1474 de I - ., g o
2011 prevencion, investigacion y sancién de act.o,s de, corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica
Ley 1581 de Di o .
2012 isposiciones generales para la proteccion de datos personales
Ley 1712 de Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
2014 nacional y se dictan otras disposiciones
Ley 1952 de Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan
2019 la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario
decreto 264 de | defensa y conservacion del patrimonio historico, artistico y monumentos
1963 publicos de la Nacion
decreto 2620 Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos adecuados para
de 1993 conservar los archivos de los comerciantes
decreto 4145 Por eI.(,:uaI se crea la Unidad de PIanifiqacio’n de Tierras Rurales,
de 2011 Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA y se dictan otras
disposiciones
d Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
ecreto 19 de L . ; . L )
2012 procedimientos y tramites |nnec|eDs’?)Tos existentes en la Administracion
ublica
decreto 2364 Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999,
de 2012 sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones
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decreto 103 de

Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras

2015 disposiciongs
decreto 1080 Por medio del cual se expide el decreto Unico Reglamentario del Sector
de 2015 Cultura
decre 0 9 Por el cual se modifica el articulo 10 del decreto 4145 de 2011
D.'reCt'\./a Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papeles en la
Presidencial 04 administracion publica
de 2012 onp
Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
Acuerdo 001 de ; o . L . .
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
2024 . - . .
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.
Circular 002 de Parametros para tener en cuenta para la implementaciéon de nuevas
1997 tecnologias en los archivos publicos
Circular 007 de Organizacién y conservacion de los documentos de archivo de las
2002 Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional
ClrculzaorO%O4 de Organizacion de Historias Laborales
Circular 012 de Orientacién para el cumplimiento de la circular No 004 de 2003
2004 (Organizacion de Historias Laborales)
. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizaciéon y
Circular 005 de S . . o
2012 comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papeles
oy Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas
Cédigo de : . . , .
c X comerciales — medios para el asiento de operaciones Articulo 51
omercio . . o
Articulo 48 Corpprobantes y.corre'spondenma como parte integral de Ia.contabllld'ad
Articulo 54 Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial
Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacion de los documentos
Cddigo Penal publicos Articulo 231 Sobre reconocimiento y copia de objetos y
Articulos 218 a | documentos Cddigo de Procedimiento Penal Articulo 261 Sobre el valor
228 probatorio de documento publico Articulos 262 a 263 Sobre valor
probatorio de documento privado
Distintas clases de documentos Son documentos los escritos impresos,
Cadigo planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos,
Procedimiento | grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones, contrasenas, cupones,
Civil Articulo etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga caracter
251 representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos,
edificios o similares
ISAD(G) Norma Internacional General de descripcion Archivistica
(MoReq2) Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestién de los

documentos electronicos de archivos, publicado por la Unién Europea

Norma Técnica

Colombiana Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
GTC-ISO TR electrénicos
18492
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Norma Técnica

Colombiana
ISO 13008 Proceso de conversién y migracién de registros digitales
Informacion y
documentacién
Norma Tgcnlca Gestion de documentos Informacién almacenada electrénicamente
Colombiana Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad
ISO 15801
Norma Técnica . . L . .
. Informacion y documentacién Principios y requisitos funcionales para los
Colombiana . o - o )
registros en entornos electrénicos de oficina Parte 2: directrices y
ISO 16175-1y o . ) . ) .
> requisitos funcionales para sistemas de gestion de registros digitales
Norma Técnica . . . : .,
Colombiana Informacion y docume_n.tacllon erectrlces para la implementacién de la
ISO TR 13028 digitalizacion de documentos
Norma Técnica
Colombiana Norma general para la descripcién archivistica
NTC 4095
A Tepmca Materiales para documentos de archivo con soportes en papel
Colombiana Caracteristicas de calidad
NTC 5397
Norma Técnica . . . . . L
. Informacion y documentacion, directrices de implementacion para
Colombiana digitalizacion de documentos
NTC 5985 9
Norma Técnica
Colombiana Informacion y documentaciéon Sistemas de gestidn de registros
NTC/ISO fundamentos y vocabulario
30300
Ngrorrllj\me?;::;ca Archivado Electronico PARTE 1 Especificaciones relacionadas con el
NTC-ISO disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la
preservacion de informacién electronico
14641-1
Norma Técnica
Colombiana Tecnologia de la informacion Técnicas de seguridad Sistemas de
NTC-ISO/IEC gestion de la seguridad de la informacion (SGSI) Requisitos
27001
Resolucion 018 | Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Gestion SIG de la Unidad
de 18 de abril de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
de 2013 Agropecuarios UPRA vy se dictan otras disposiciones
Resolucion 020 Por la cual se adopta el Mapa de Procesos para la Unidad de
de 19 de abril Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
de 2013 Agropecuarios UPRA

Resolucion 027
de 10 de enero
de 2014

Por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y se
conforma el Comité Institucional de desarrollo Administrativo

Resolucion 083
de 29 de abril
de 2015

Por la cual se adopta la actualizacién de la Plataforma Estratégica para la
Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacién de Tierras y Usos
Agropecuarios UPRA
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Resolucion 130
de 25 de junio
de 2015

Por la cual se actualiza el Cédigo de Buen Gobierno para la Unidad de
Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios UPRA

Resolucion 156
de 06 de junio

Por la cual se adopta el Manual de Estrategia de Participacion Ciudadana
de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y

de 2014 Usos Agropecuarios UPRA
Resolucion 216 | Por la cual se nombra al Representante de la alta direccion para el MECI,
de 27 de se conforma el Equipo MECI-CALIDAD y se asignan roles y
agosto de 2014 responsabilidades respecto al MECI

Resolucion 269
de 2023

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Unidad de Planificaciéon de Tierras Rurales,
Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios — UPRA

Resolucion 275
de 2023

Por la cual se establecen y estructuran las funciones de Instruccion y
Juzgamiento en materia del Control Disciplinario Interno, en los términos
de la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021, en la Unidad
de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA
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