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INTRODUCCION

La Unidad de Planificacidon de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios UPRA en cumplimiento con lo establecido en el Decreto 1080 del 2015
"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura™, en
la Ley 1712 del 2014 de “Trasparencia y del Derecho de Acceso a la informaciéon
PUblica Nacional”? y la Ley 594 del 2000 del Archivo General de la Naciéon, ha previsto
desarrollar durante el periodo 2016-2022 el Plan Institucional de Archivos PINAR, el cual
nos permite generar cambios planificados, arficulando y aportando un ordenamiento
l6gico a los planes, programas y proyectos que en materia archivistica formule la UPRA.

Para la elaboracién del Plan Institucional de Archivos PINAR se identifican los aspectos
criticos de la Gestion Documental, teniendo como referencia los cuatro ejes
articuladores, el Diagnostico Integral de Archivos elaborado en el 2015, la Matriz de
Evaluacion de Factores Internos, el Plan Estratégico Institucional®, el Plan de Accién
Anual* para la toma de decisiones y el desarrollo de planes, programas y proyectos
gue den respuesta a las necesidades de la Gestion Documental en la UPRA.

Posteriormente se estructuran los planes, programas y proyectos estableciendo metas y
fechas de elaboracién, ejecucion, puesta en marcha y seguimiento para cada uno de
ellos.

! Archivo General de la Nacién

2 lbidem

3 www.upra.gov.co

4 Ibidem
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1. OBJETIVO GENERAL

El Plan Institucional de Archivos PINAR, permitird planear y desarrollar la funcién archivistica en la
UPRA, definiendo con claridad los planes, programas y proyectos que permitan mejorar la
eficiencia administrativa, a través de la articulacion con el Plan Estratégico Institucional y el Plan
de Accién Anual.

2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos PINAR, inicia con la consignacion de las acciones y actividades
relacionadas con la debida administracién de los archivos y finaliza con la formulacion de los
planes, programas y proyectos para desarrollar a corto y mediano y largo plazo.

El plan estard a cargo de la Secretaria General como lider del Proceso de Gestion Documental
y participardn activamente en su desarrollo los responsables de todos los procesos de la UPRA.

El personal responsable de la gestidn documental de la UPRA, apoyard el desarrollo y
seguimiento del Plan,

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA UPRA

. Misién
Orientar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidn de la politica de gestion del
territorio para usos agropecuarios, a través de la planificacién del ordenamiento productivo y
social de la propiedad, y la definicidén de lineamientos, criterios e instrumentos, que promuevan
el uso eficiente del suelo para el desarrollo rural con enfoque territorial.
. Visién
La UPRA en 2018 se posicionard como la UPRA referente del pais, en la orientaciéon de
politicas publicas de gestion del territorio para usos agropecuarios.

. Valores institucionales

Pertenencia: conviccién, compromiso, lealtad y profesionalismo son los pilares que caracterizan
la funcidn institucional en la UPRA.

Responsabilidad: ejecutar con calidad y oportfunidad cada uno de los compromisos que
adquiera la UPRA, para una efectiva gestiéon.
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Equidad: actuar con imparcialidad, justicia y reconocimiento en cada una de las decisiones y
actuaciones de la UPRA, demuestra nuestro compromiso como servidores publicos en pro del
beneficio Institucional.

Honestidad: todas las acciones de los servidores pUblicos de la UPRA, serdn reconocidas por la
coherencia, sinceridad, justicia y propiedad desde su concepcidn hasta su finalizacién.

Tolerancia: consideracién por las opiniones y las maneras de ser y de actuar de otros.

Solidaridad: trabajamos mancomunadamente y con dedicacion, para que todas nuestras
acciones sean efectivas y estén siempre encaminadas hacia el bienestar general, frabajando
con impetu por y para bienestar de todos.

Perseverancia: en la UPRA, nos comprometemos a trabajar con ahinco y diligencia y en
buUsqueda constante de diferentes mecanismos para lograr los objetivos institucionales.

Integridad: la UPRA nos caracterizamos por actuar correcta e infachablemente, sin afectar los
intereses de las demds personas.

Lealtad: en la UPRA actuamos con fidelidad, devocién y compromiso frente a nuestros deberes,
forjando credibilidad interna y externamente.

Respeto: acatamiento de las disposiciones legales en las actuaciones que fienen como
referente central el sentido de lo publico y de sus recursos.

. Politica de Calidad

En la UPRA nos comprometemos a satisfacer las necesidades y requisitos de nuestros usuarios en
orientar la formulaciéon, ejecucién, seguimiento y evaluacidon de la politica de gestion del
territorio a través de la planificacion del ordenamiento productivo y social de la propiedad rural
y la generacién de lineamientos, criterios e instrumentos de manera trasparente, confiable vy
oportuna, mediante un sistema de gestidon que mejore continuamente su eficacia, eficiencia y
efectividad promueva la administracion eficiente de todos los recursos y el trabajo en equipo.

o Objetivos de Calidad

1. Safisfacer las necesidades y requerimientos de las partes interesadas mediante el
cumplimiento de los compromisos que la UPRA suscriba.

2. Desarrollar productos y servicios en el marco del ordenamiento productivo y el ordenamiento
social de la propiedad con el fin de orientar la formulacién, ejecucion y evaluacion de las
politicas de la gestion del territorio y el uso agropecuario.

3. Gestionar informacion y el conocimiento para el cumplimiento de la vision de la UPRA.

4. Promover la comunicacién y divulgaciéon de informacion institucional y de gestidén para la
coordinacién de actividades vy la visualizacién de sus resultados.
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5. Formular e implementar estrategias de planeacion institucional para orientar la gestién de la
unidad.

6. La UPRA promueve en sus servidores publicos el autocontrol, la autogestién vy la
autoregulacion para la mejora continua.

7. Ejecutar procesos que apoyen la gestion institucional para el cumplimiento de la misién de la
UPRA.

8. Fortalecer el desarrollo integral del talento humano para la generacién de una cultura
organizacional de alto nivel técnico y cientifico.s

4, MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS EN GESTION DOCUMENTAL

A partir del diagnéstico elaborado en el ano 2015, por el grupo de Gestion Documental se
obtiene el siguiente andlisis de la Matriz de Evaluacion de Factores Infernos en gestion
documental de la UPRA:

4.1 Debilidades

3 La ausencia del Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo
SGDEA, no permite administrar las comunicaciones electrénicas o digitales desde el
proceso de correspondencia, asi como definir los mecanismos para salvaguardar los
documentos electronicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacién,
mantenimiento, consulta o por cualquier falta de funcionamiento del SGDEA.

. No se han establecido los criterios y responsabilidades para las firmas electronicas
de acuerdo con el Decreto 2364 de 2012, por medio del cual se reglamenta el art. 7 de
la ley 527 de 1999 sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

. La UPRA no ha determinado los medios y técnicas de produccion documental,
tales como soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM, discos opticos, discos
duros, microfiime, video), tamanos documentales, calidad, gramaje, fintas, entre ofros.

. No existen medidas de control para el uso de reprografia con el fin de reducir
costos derivados de su produccion y disminuir el consumo de recursos naturales
empleados en la fabricacién del papel: drboles, agua y energia.

> Www.upra.gov.co
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. Falta formular los métodos y la periodicidad de aplicacidon de las técnicas de
migracién, refreshing, emulaciéon o conversion con el fin de proteger y recuperar la
informacion en soporte fisico o electrénico.

. Ausencia de los pardmetros que permitan establecer los controles necesarios
para la consulta de los documentos.

. La ausencia de Instrumentos archivisticos tales como, Modelo de requisitos para
la gestion de documentos electronicos, Tabla de Acceso para el establecimiento de
categorios  adecuadas y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos; instrumentos fundamentales para la administracion integral de la Gestion
Documental de la UPRA.

. Ausencia de las directrices que permitan realizar las transferencias primarias y
secundarias garantizando la integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo
plazo de los documentos fisicos y electronicos.

3 La UPRA aplica los procesos archivisticos como la planeacion, produccién,
gestion y trdmite, y organizacién; de acuerdo con la establecido en el Decreto 1080 del
2015, Titulo ll, Capitulo |, Articulos 2.8.2.5.8 y 2.8.2.5.9, sin embargo falta aplicar los
procesos de transferencia, disposicion de los documentos, preservacion a largo plazo y
la valoracién documental, para implementar el Programa de Gestién Documental en su
fotalidad.

. La UPRA no cuenta con el Programa de documentos vitales o esenciales
asociados al plan de riesgo operativo en caso de emergencia.

. La UPRA no cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién.
. La UPRA no cuenta con un espacio adecuado para el almacenamiento y

mantenimiento de los documentos producidos y recibidos, de acuerdo con las
disposiciones establecidas por la Ley General de Archivos 594 del 2000.

4.2 Fortalezas

o La elaboraciéon de la Politica de Gestidn Documental, contenida en el Cédigo de
Buen Gobierno de la UPRA.

o La asignacidén del presupuesto de funcionamiento e inversion para la
consolidacion del Proceso de Gestion Documental segun lo dispuesto por la Ley.
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o La UPRA cuenta con ventanilla Unica de correspondencia, la cual permite
administrar las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas, supervisada por el
responsable de Gestion Documental.

. La elaboracién, implementacién y divulgacién de los instrumentos archivisticos
(Tablas de Retencién Documental TRD, Cuadro de Clasificacién Documental CCD,
Inventario Documental, Mapa de Procesos, Flujos Documentales) que permiten realizar
una adecuada clasificacion, ordenacién y descripciéon los documentos producidos por
la UPRA.

. La UPRA aplica el proceso GDO-PD-004 Administracién de archivos de gestion.

. La UPRA cuenta con el proceso GDO-PD-005 Transferencia y eliminacidén de
archivos.

. La UPRA cuenta con un Técnico Administrativo y dos Técnicos Conftratistas de
Apoyo, quienes conforman el proceso de gestidn documental.

. El mapa de procesos de la UPRA, identifica la estructura de los procesos y
procedimientos, que dan como resultado la generacion de documentos relacionados
con la gestién institucional, tanto en su elaboracién como en su actualizacion.

o Los formatos establecidos GDO-FT-002 Solicitud de creacién, modificacién o
eliminacién de documentos, GDO-FT-003 Control de cambios documentos tipo
Caracterizaciones, Mapa de Procesos y Formatos, GDO-FT-019 Control de documentos
externos Base de solicitudes de documentos, y GDO-IN-001 Instructivo de elaboracion
de documentos del SGI Calidad, con sus respectivos instructivos de elaboracion.

. El Manual de identidad Corporativa de la UPRA el cual contiene la informacion
especifica de las caracteristicas de la imagen corporativa tanto interna como externa.
Este manual se encuentra publicado en el SITE de la UPRA vy fue elaborado por la
Direccion General (Asesoria de Comunicaciones).

o La UPRA cuenta con la adquisicién del mobiliario y unidades de almacenamiento
necesario para la conservaciéon de los documentos, de acuerdo con lo establecido por
la Ley General de Archivo 594 del 2000.
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5. EJES ARTICULADORES

Se toman los ejes articuladores (Anexo 1) proyectados en el Manual de formulacion del Plan
Institucional de Archivos PINARS, los cuales son referencia para el andlisis y la valoracion del
impacto de las necesidades de la UPRA:

. Administracién de archivos: incluye temas de infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

. Acceso a la informacién: incluye transparencia, servicio al ciudadano,
participacion y acceso.

. Preservacion de la informacién: incluye conservacion y almacenamiento.

. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacion: incluye infraestructura
tecnoldgica y seguridad informdatica.

o Fortalecimiento y seguridad: relaciéon con ofros modelos de gestion los cuales
buscan definir los aspectos criticos de la UPRA

ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Manipulacién o alteracion intencionada de la informacidén
elaborada y radicada.

1. Ausencia del Sistema de Gestidon
de Documentos Electronicos de | Inadecuado control y consumo en los costos de
Archivo SGDEA reproducciéon documental.

Pérdida de la Informacion.

Incumplimiento de las directrices en materia de gestiéon
2. Ausencia de los Instrumentos  documental de acuerdo con la legislacion vigente “Ley 594
Archivisticos del 2000.

Pérdida de la informacion.

3. Ausencia del Sistema Integrado
de Conservacién

4. Ausencia de la valoraciéon |Pérdida de lainformacion vital de la UPRA.
documental

Desamparar el patrimonio documental de la UPRA.

6 www.archivo.gov.co/manuales
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6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los Aspectos criticos se evalud el impacto que tienen estos frente a cada
uno de los ejes articuladores.

Para ellos se aplicd la tabla de criterios de evaluacién de los cinco Aspectos criticos:

EJES ARTICULADORES
Administra Acceso ala Preservacion iezzzzc';sos Fortaleci
Aspecto Critico ciénde | .= S de la qe mientoy | TOTAL
Archivos informacion Y N articulacion
seguridad
1. Ausencia del
Sistema de Gestidn de
Documentos 2 1 10 2 7 22
Electrénicos de Archivo
SGDEA
2. Ausencia de los
Instrumentos 3 2 10 2 7 24
Archivisticos
3. Ausencia del Sistema
Intfegrado de 8 8 10 10 9 45
Conservacion
4, Auser)go de la 5 3 10 3 5 2
valoracion documental
TOTAL 18 14 40 17 28

De acuerdo con la evaluacién realizada a los Aspectos criticos de la UPRA frente a los ejes
articuladores de la funcién archivistica, se identifica que el Aspecto de mayor impacto es la
Ausencia del Sistema de Integrado de Conservacion.

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segin la sumatoria de impacto de
mayor a menor con el siguiente resultfado:
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7. FORMULACION PARA VISION ESTRATEGICA

Para la formulaciéon de la visidn estratégica de gestion documental, la UPRA tomd como base
los aspectos criticos identificados en el diagndstico integral a los 8 procesos de gestion
documental y los ejes articuladores enunciados en el Manual formulacion del Plan Institucional
de Archivos PINAR? con mayor impacto.

A partir de lo anterior, la UPRA fijé la siguiente visidn estratégica:

. El proceso de gestion documental de la UPRA en el 2022 habrd elaborado,
socializado e implementado los planes, programas y proyectos que permitan el éptimo
desarrollo de la gestién documental en cumplimiento de la Ley General de Archivo 594

del 2000.
ASPECTO CRITICO VALOR EJES VALOR
ARTICULADORES
3. Ausencia del Preservacion
Sistema Integrado 45 de la 40
de Conservacion informacion
4. Ausencia de la .
.. Fortalecimiento
valoracion 26 . S, 28
y arficulaciéon
documental
Administracion 18
de Archivos
2. Ausencia de los Aspectos
Instrumentos 24 tecnoldgicos y 17
Archivisticos de seguridad
1. Ausencia del
Sistema de
Gestion de Acceso a la
22 . ., 14
Documentos informacién
Electronicos de
Archivo SGDEA
7 www.archivo.gov.co/manuales
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Para la formulacion de los objetivos, se tomo como base la vision estratégica de gestion
documental, acorde alos aspectos criticos y ejes articuladores, con el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

3. Ausencia del Sistema
Integrado de
Conservacion

OBJETIVOS
Garantizar la conservacion y preservacion
de cualguier tipo de informacién
independientemente del medio o

tecnologia con la cual se halla elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad,
infegridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de
toda la documentacién de la UPRA desde
el momento de la produccién, durante su
periodo de vigencia, hasta su disposicion
final.

Plan de conservacion vy
preservaciéon a largo plazo.

4. Ausencia de la Determinar los valores primarios vy |Programa  de  valoracion
valoracion documental | secundarios de los documentos con el fin | documental.
de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital de los
documentos de la UPRA.
2. Ausencia de los Apoyar el adecuado desarrollo e | Programa de Gestion
Instrumentos Archivisticos | implementacién de la gestién documental | Documental (Banco
en la UPRA. terminolégico, Modelo de

requisitos para la gestion de
documentos electrénicos,
Tabla de Acceso para el
establecimiento de categorias
adecuadas vy restricciones de
acceso y seguridad aplicables
a los documentos.

1. Ausencia del Sistema
de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA

Gestionar documentos electrénicos para
ser archivados y también documentos de
archivos fradicionales (En soporte papel y
ofros andlogos) centrdndose
expresamente en la gestibn de los

documentos electronicos de archivo.

Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de
Archivo SGDEA.

A parfir de lo anterior la
objetivos obtenidos:

UPRA identificd los planes,

programas y proyectos asociados a los
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. Plan de Conservaciéon documental y plan de preservacion digital a largo plazo.
. Programa de valoracién documental.
o Programa de Gestion Documental (Banco terminoldgico, Modelo de requisitos

para la gestion de documentos electronicos, Tabla de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos.

. Proyecto del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.

9. FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Para la formulacién de los planes, programas y proyectos definidos, se tomd como base el
Diagndstico integral de la Gestidén Documental, apoyada en los aspectos criticos y los ejes
articuladores de acuerdo a la metodologia del Manual Institucional de Archivos PINARS, emitido
por el Archivo General de la Nacion.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y PRESERVACION A LARGO PLAZO

e OBIJETIVO

Establecer procedimientos y lineamientos para garantizar la conservacion de los documentos
en sus diferentes soportes desde el momento de su produccion hasta la disposicion final, dando
cumplimento al Art. 46, Titulo XI Conservacidn de documentos de la Ley 594 del 2000: Ley
General de Archivos". Los archivos de la Administracién Publica deberdn implementar un
sistema integrado de conservacién en cada una de sus fases del ciclo vital de los documentos”.

e ALCANCE

Aplica a todos los documentos en cualquier tipo de soporte en las diferentes fases de archivo
(central, gestidén e histérico) y debe ser aplicado por los diferentes productores documentales
de la UPRA.

8 Ibidem

° Archivo General de la Nacion.
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FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Elaborar el Diagndstico| Grupo Gestidon 01/03/2016 01/06/2016 Diagndstico
Integral Documental Integral
Formular, aprobar y Plan de
socializar los programas de Conservacion
conservacion preventiva : documental y
Plan de Conservacion | Grupo Gestidn 01/03/2016 31/12/2016 plan de
documental y plan de Documental preservacion
preservacion  digital @ digital a largo
largo plazo plazo
Formato de
seguimiento
Seguimiento a la control y mejora al
ejecucion del plan de Plan de
conservacion documental | Grupo Gestion 01/01/2017 31/12/2017 conservacion
y preservacién digital a Documental documental y
largo plazo preservacion
digital a largo
plazo
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Implementacién del Plan de Conservaciéon |, o o
Documental y Plan de Preservacién digital a N° de panes formulodos/*N de Creciente 100%
planes implementados*100
largo plazo
Jornadas  de  sensibilizacién  en  materia | N° de Jornadas realizadas/ N° .
o - - * Creciente 100%
archivistica y de conservacion documental de jornadas programadas * 100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Responsable de Gestion

Recurso Humano, Infraestructura Tecnoldgica y Recursos )
Documental y contratistas de

fisicos.
apoyo.
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PLAN DE VALORACION DOCUMENTAL

e OBIJETIVO

Determinar los valores primarios y secundarios de los documentos fisicos y electrénicos con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

e ALCANCE

Valorar los documentos a través del ciclo vital, desde su planeacion hasta la disposicion final.

FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Establecer la metodologia,
estdndares, técnicas
y criterios para la
valoracion  documental,
feniendo en cuenta el
contexto funcional, social Grupo Gestidn Plan d.e,
ey ’ 01/03/2016 31/12/2016 valoracion
cultural y normativo de la Documental documental
UPRA, para identificar los ’
valores primarios y
secundarios de los
documentos fisicos y
electrénicos de archivo.
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META

(% de actividades ejecutadas
. ., del PVYD-PVD
EJecucprj y puesta en marcha del Plan de / Creciente 100%
Valoracién Documental .

% de actividades programadas

del PVD-PVD) *100

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano, Infraestructura Tecnoldgica y Recursos | Responsable de Gestiéon Documental
fisicos. y contratistas de apoyo.
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e OBIJETIVO

e Upra

Unidad de Planificaciéon
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alle 35 No.

5-81

Bogota, (

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

(571) 552 9820
(571) 245 7307

dire ion@upra.gov.c

upra.gov.co

Suministrar los lineamientos para la normalizaciéon y aplicaciéon de los procesos archivisticos y las
actividades administrativas y técnicas que permitan a corto, mediano y largo plazo la
implementacién y el mejoramiento de la gestion documental en la UPRA, garantizando
eficiencia en su gestion administrativa e implementacioén de un sistema de gestion documental

efectivo y eficiente.

e ALCANCE

El Programa de Gestidon Documental de la UPRA, inicia con la redlizacion del Diagndstico
Integral de la Gestion Documental a través de la aplicacién de la MATRIZ DE EVALUACION DE
FACTORES INTERNOS EN GESTION DOCUMENTAL enfocada a los ocho (8) procesos y mediante la
cual se identifican las necesidades en materia de gestion documental.

FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Socializacién del Programa Grupo Gestidon Acta vy listados
de Gestién Documental Documental 15/02/2016 31/03/2016 de asistencia
Redlizar capacitaciones vy Presentacion Inicia una vez sean
seguimientos en la Grupo Gestion Power point ) aprobados Ic~>s
implementacién del | P ol 06/06/2016 | 31/12/2016 o dp . Y | instrumentos, afio a
Programa Gestion ocumenta s 'OT oae ano esta actividad
Documental asistencia es contina.
Actualizacién de Tablas de Tablas de
Retencién Documental Grupo Gestidn Retencién
(Conceptos emitidos Archivo Documental 01/02/2016 gl Documental
General de la Nacién). actualizadas
Elaborar, aprobary socializar
los programas especificos Proaramas
adoptados por la UPRA, en Grupo Gestidon 01/03/2016 31/12/2016 grar

ac Especificos
cumplimiento del decreto Documental
1080/2015.
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INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
o . . .
Capacitaciones realizadas N d¢ riesgos identificados y Creciente 100%
analizados /100
N° procedimientos, guias e
. - o
Procedimientos, guias e instructivos elaborados |ns’rruc’r|.vo.s eloboroglos /N Creciente 100%
procedimientos, guias e
instructivos requeridos
N° de programas especificos
Progrgmos especificos elaborados, aprobados y elopo.rodos, oporobodos y Creciente 100%
socializados. socializados/ N° programas
especificos implementados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano, Infraestructura Tecnoldgica y Recursos | Responsable de Gestion Documental
fisicos. y confratistas de apoyo.

PROYECTO DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVOS SGDEA

e OBIJETIVO

Integrar la automatizacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA con el modelo de la UPRA basado en la metodologia BPM (Business Process
Management) en los procesos misionales, de apoyo, estratégicos y de evaluacién y control
requeridos por la Unidad.

e ALCANCE

Dando cumplimiento a los lineamientos definidos por la Estrategia de Gobierno en linea, la
automatizacion de procesos deberd realizarse a partir del mapa de procesos del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién de la UPRAIY, y deberd incorporar funcionalidades que
permitan lograr la transversalidad, coordinacion, articulacién, mayor eficiencia y oportunidad all
interior de la UPRA, soportdndose en el Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA para realizar el uso y gestion de los documentos al interior de la UPRA.

10 ywwww.uPRA.GOV.CO

Elaborado por: Validado por: Aprobado por:

Diona Patricia Fresneda | Mauricio Gonzdlez Llanos | Comité Institucional de
Conftratista Secretaria | Técnico  Administrativo - | Desarrollo  Administrativo -
General -Gestiéon | Secretaria General CIDA

Documental

~ . TODOS PORUN
(#) MINAGRICULTURA p
15 NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION


http://www.upra.gov.co/

e Upra

Unidad de Planificacién
Rural Agropecuaria

Calle 35 No.5-81
Bogota

lombia

(571) 552 9820
(571) 245 7307
direccion@upra.gov.co

upra.gov.co

FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Oficina Tic's y Documento del
Definicion del proyecto Grupo Gestidon 01/09/2015 15/09/2015
proyecto
Documental
. - s Oficina Tic’s
fDlog‘noshco y andlisis de Grupo Gesﬁéx 01/09/2015 15/09/2015 Documento del
uncionales D proyecto
ocumental
Arquitectura de la _ . Automatizacién de
L 2 Oficina Tic’s 15/09/2015 15/10/2015 los procesos
solucion ¢
seleccionados
Desarrollo de la Plataforma de
arquitectura de la 15/10/2015 30/12/2015 | hardware y software
solucién Oficina Tic’s en produccién
Plan de
Gestién del cambio oficinaTic’s v | y5/09/0015 | 30/12/2015 | Snirenamientoyy
Grupo Gestion capacitaciones al
Documental personal de la UPRA
Incluir nuevos procesos a
la plataforma tecnolégica | Oficina Tic’s y
de acuerdo g la UPRA. 01/01/2016 31/12/2017
necesidad de la UPRA.
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
N° de procesos adquiridos e
Implementacién de la plataforma tecnoldgica implementados/ N° fotal de Creciente 100%
dreas
Seguimiento a la administracion del Sistema de i':fcgjragi%ens'sdo?fgégsdos/w
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ) Creciente 100%
SGDEA. .’ro’rol .qe necesidades
identificadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano, Infraestructura Tecnoldgica y Recursos Oficina Tic’s y
fisicos. Grupo Gestién Documental
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10. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

De acuerdo a la identificacion y formulacién de los planes, programas y proyectos requeridos
para cumplir con lo establecido por el Archivo General de la Nacion y sus leyes reglamentarias
se define el mapa de ruta para especificar los plazos a corto, mediano y largo plazo.

MAPA DE RUTA

CORTO PLAZO MEDIO PLAZO LARGO PLAZO
PLANES,PROGRAMAS Y PROYECTOS (1 ano) (1 a 4 anos) (4 anos)
/ TIEMPO

2015 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 2021 | 2022

Plan de Conservacién y
Preservacion a largo plazo

Plan de Valoracion Documental

Programa de Gestion Documental
(Banco terminoldgico, Modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos, Tabla de
Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas y
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.

Proyecto del Sistema de Gestidn de
Documentos Electréonicos de
Archivo SGDEA.
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11. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La Unidad de Planificacién Rural Agropecuaria disena el cuadro de seguimiento, control y
mejora basdndose en los indicadores establecidos en cada uno de los planes, programas y

proyectos.
SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA
PLANES,PROGRAMAS Y META MEDICION GRAFICO OBSERVACIONES
PROYECTOS INDICADOR TRIM. TRIMESTRAL 2016
ASOCIADOS 1 2 3 4
Plan de | Grado de
Conservacion y | cumplimiento del
Preservacion a | Plan de | 100%
largo plazo Conservacion
Documental y
Plan de
Preservacion
digital a largo
plazo
Plan de Valoraciéon | Grado de
Documental cumplimiento del | 100%
Plan de valoracién
Programa de | Grado de
Gestion cumplimiento del | 100%
Documental Programa de
Gestiodn
Documental
Proyecto del | Grado de
Sistema de Gestidon | cumplimiento  del | 100%
de Documentos | Proyecto del
Electrénicos de | Sistema de Gestidon
Archivo SGDEA. de Documentos
Electronicos de
Archivo SGDEA.
12. ANEXOS
Anexo 1. Ejes Arficuladores
Anexo 2. Normatividad
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