<% upra
g

“ Unidad de Planificaciéon

Rural Agropecuaria

MANUAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
PINAR

BOGOTA D.C., 2023



. CODIGO | GDT-MA-001
/'/'{‘ Upro MANUAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -
D

W Unidad de Planificacion PINAR VERSION 3
Rural Agropecuaria FECHA 20/12/2021

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION......cctiiitiitiitetet ettt ettt ettt ettt ettt ve st et e st et ebesbesae st e s ensabe e 4
2. OBUIETIVOS . ..ottt a e e e e 4
B ALCANCE ... e e e e e e 5
4. RESPONSABLES ... . et 5
5. DEFINICIONES ...t e e e e e e 6
6. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA UPRA ... 6
7. DESARROLLO METODOLOGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. .............. 7
EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL......coiuiitiieeeeeee ettt 7
MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS EN GESTION DOCUMENTAL ....... 8
METODOLOGIA DE ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS............ 10
A. INDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS DETECTADOS .............. 11
B. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES (MATRIZ DE

RESULTADOS) ..ottt 12
C. FORMULACION PARA VISION ESTRATEGICA ..ot 14
D. FORMULACION DE OBJETIVOS ..ottt 15
E. FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ......ccocevveiiriciieciceine, 17

1. PROYECTO DEL SISTEMA DE GESTION ELECTRONICOS DE ARCHIVOS -SGDEA-
17

®  OBUJIETIVO ...t e e e 17
@ AL C AN CE . .. e et e et e e e ennne 17
2. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION SOBRE GESTION DOCUMENTAL ........ 19
®  OBJIETIVO .. et e e e e ernne 19
O AL C AN CE . .. et e e e et e n bbb e aaeeenaee 19
3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD......coiiiiiiiiiiiiiie e 21
®  OBJIETIVO .. et e e e e ernne 21
@ AL C AN CE . ..o e e et e e e nnnnn 22
F. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA .....ooiiiieiteeeeeeeeee e 25
2

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



™ CODIGO GDT-MA-001
}/(‘ Upro MANUAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -
W Unidad de Planificacion PlNAR VERSION 3
furel Agropecuaria FECHA 20/12/2021
G. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA ...ttt 25
AN X O S ..ttt e e e e et e e e e e e a e et e e raraa 27
Anexo 1: Matriz de €jes artiCUlAdOreS ..........cceiiiiiiiiie e 27
BIBLIOGRAFF A ..o a e arar 28
3

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



CODIGO GDT-MA-001

[ )
/'/'{‘ Upro MANUAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -
D

w vt e o PINAR VERSION ’
Rural Agropecuorio FECHA 20/12/2021

1. INTRODUCCION

La Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios -
UPRA en cumplimiento con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental del 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 informacién Publica Nacional” y la Ley 594 del 2000 del Archivo
General de la Nacion, ha previsto desarrollar durante el periodo 2019-2022 el Plan Institucional
de Archivos PINAR, el cual nos permite generar cambios planificados, articulando y aportando
un ordenamiento logico a los planes, programas y proyectos que en materia archivistica
formule la UPRA.

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos - PINAR se identifican los aspectos
criticos de la Gestion Documental, teniendo como referencia los cuatro ejes articuladores, el
Diagndstico Integral de Archivos elaborado en el 2020, 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 que 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 elaboracion, ejecucion, puesta en marcha y seguimiento para cada uno de ellos.

2. OBJETIVOS

e Planear y desarrollar la funcion 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.

e |dentificar los aspectos criticos de la UPRA, sobre los procesos, procedimientos,
actividades y operaciones propias de la gestién documental.

o Definir los proyectos por medio de los cuales seran mitigados o superados los aspectos
criticos sobre los procesos, procedimientos, actividades y operaciones propias de la
gestion documental.

e Establecer el control y medicién de los proyectos definidos en el corto, mediano y largo
plazo.
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3. ALCANCE

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

o EI PINAR estara a cargo de la Secretaria General como lider del Proceso de Gestion
Documental y participaran activamente en su desarrollo los responsables de todos los
procesos de la UPRA.

e El personal responsable de la gestion documental de la UPRA apoyara el desarrollo y
seguimiento del PINAR.

o La cobertura del este PINAR se extiende a todos los(as) servidores(as) de la UPRA,
como parte activa dentro de las operaciones de gestion documental como elemento
transversal en la ejecucion de las funciones de la entidad.

4. RESPONSABLES

SECRETARIA GENERAL: Dirigir la ejecucion de los recursos financieros, fijar las directrices para
el adecuado manejo y mantenimiento del archivo de gestién, almacén, correspondencia, seguros,
bienes y servicios para asegurar la normal prestacion de los servicios de la Entidad, dirigir y
verificar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, del plan de compras, el plan anual
mensualizado de caja (PAC) y de los demas planes y programas requeridos para la gestion
financiera de la Entidad, asi como de dirigir los procesos contractuales de la Entidad en
concordancia con lo establecido en el Plan Estratégico Institucional — PEI y los proyectos de
inversion suscritos por la entidad.

Formular e implementar estrategias para el tramite oportuno de correspondencia interna y
externa de la entidad y el cumplimiento de las normas, procedimientos y sistemas establecidos,
dirigir, coordinar y evaluar la administracién del sistema de informacién y correspondencia con
los aplicativos establecidos y proponer los correctivos y mejoras del aplicativo, coordinar y
controlar las actividades administrativas relacionadas con el manejo de la gestién documental de
la Entidad.

OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES TIC: Disefar y
proponer las politicas respecto del uso de los sistemas de informacion y sus soportes
tecnologicos, coordinar la recoleccion, clasificacion y almacenamiento de los datos que requiera
la Entidad, dirigir el procesamiento de la informacion y datos disponibles en los sistemas de la
UPRA, dirigir la construccion de sistemas informaticos inteligentes para el ejercicio eficiente de
las funciones propias de la entidad.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION: Desarrolla y aplica los instrumentos establecidos para
la formulacién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos institucionales en
cumplimiento de su misién en concordancia con los lineamientos sectoriales; asi como velar por
el disefio, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion (SG). Decreto 4145 del 3 de
Noviembre de 2011, Articulo 5.

OFICINA DE CONTROL INTERNO: Apoyar a la Direccién en el logro de los planes, objetivos y
programas institucionales, a través de recomendaciones generadas como resultado de su rol
asesor y evaluador, contribuyendo a la efectividad, eficacia y al mejoramiento continuo de los
procesos.

5. DEFINICIONES

PINAR: Plan Institucional de Archivos, establecido como instrumento archivistico dentro del
Decreto 1080 de 2015.

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL: Son las ocho (8) operaciones establecidas dentro
del Decreto 1080 de 2015, las cuales son denominadas procesos dentro del mismo acto
administrativo.

SGDEA: Se entiende como el Sistema de Gestibn Documental Electrénica de Archivos, y
compete al sistema operativo o plataforma tecnolégica para la generacion de documentos
electrénicos de archivos, del Decreto 1080 de 2015.

6. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA UPRA

Mision
Orientar la politica publica de planificacion en la gestion del territorio para usos agropecuarios

gue contribuya a la productividad y competitividad, la seguridad juridica de la tenencia de la tierra
y el uso eficiente del suelo rural.

Vision
En 2022, la UPRA sera la entidad lider en la consolidacién del modelo nacional de planificacion
del ordenamiento territorial agropecuario basado en la gestién del conocimiento e innovacion.

Objetivos Estratégicos UPRA 2019-2022
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1. Fortalecer la orientaciéon de la politica publica de planificacién y gestion del territorio
para usos agropecuarios.

2. Mejorar el seguimiento y evaluacion de la politica publica de planificacién y gestion del
territorio para usos agropecuarios.

3. Fortalecer la gestion de informacion agropecuaria y la gestion del conocimiento y
comunicaciones para la planificacion rural agropecuaria.

4. Fortalecer la gestion del talento humano, administrativa, financiera y de control interno
como apoyo a la orientacion de la politica publica de planificacion y gestion del territorio
para usos agropecuarios.

Politica de Gestion Documental

En la UPRA se busca mayor eficiencia administrativa en la gestion documental, la
promocién de la transparencia y acceso a la informacion publica, la seguridad de la
informacion y atencion de contingencias, el gobierno electrénico, asi como la proteccién
del patrimonio documental.

Las actividades desarrolladas en el marco de esta politica, se encuentran articuladas
bajo los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién, asi mismo, se
continua con la implementacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR- y los
programas especificos contemplados en el Programa de Gestién Documental PGD y
la estructuracion del Sistema Integrado de Conservacién —SIC, de conformidad con las
normas archivisticas vigentes, el Plan Estratégico Institucional y el plan de accién anual,
se pueden consultar en el Sistema de Informacién SEA, en el proceso de Gestion
Documental, en la carpeta del listado maestro.

7. DESARROLLO METODOLOGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR, se basa en la propuesta metodoldgica
dada por el Archivo General de la Nacién y a continuacion se presentan los pasos realizados
para su elaboracion.

EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La UPRA, realiza el andlisis de las herramientas administrativas basandose en las matrices
del diagndstico integral de archivos, visitas de seguimiento e informes respectivos, realizadas
por el Archivo General de la Nacion, Auditoria realizada por la Asesoria de Control Interno de
la Entidad, Planes de seguimiento resultado de las auditorias internas y externas, conceptos
técnicos solicitados sobre organizacion de historias laborales, donde se evidencié que la
entidad presenta aspectos criticos en la funcion archivistica, lo que conlleva a la pérdida de
informacion y a la pérdida de la memoria e historia de la Nacion.

NOTA: La impresion de este documento se manejara como COPIA NO CONTROLADA
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Como resultado del andlisis se realiz6 una matriz DOFA, la cual muestra las debilidades,
fortalezas, amenazas y oportunidades de la entidad en lo relacionado a la gestion documental,
la cual se muestra en la Tabla 1.

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS EN GESTION DOCUMENTAL

A partir del diagnostico elaborado en el afio 2020, por el grupo de Gestibn Documental se
obtiene el siguiente andlisis de la Matriz de Evaluacion de Factores Internos en gestion
documental de la UPRA:

Tabla 1. Matriz DOFA

DEBILIDADES FORTALEZAS

Falta de aplicacién de organizacién en | Se cuenta con el Sistema para la
el archivo centralizado de gestién para | Eficiencia Administrativa —SEA-,
todas las dependencias de la UPRA, el | plataforma tecnolégica para la
cual permite la adecuada conservacion | solucion integral de la automatizacion
de los documentos en soporte | de procesos de negocio y que
tradicional y que son digitalizados para | soporta el SGDEA de la UPRA.

la gestion y trdmite en el SEA.

En el SEA se realiza la radicacion de
Falta de implementacion de los | las comunicaciones oficiales
programas establecidos en el Sistema | recibidas o producidas por la entidad,
Integrado de Conservacién (plan de | donde la imagen es digitalizada para
conservacion documental y plan de | su gestiony tramite.

preservaciéon a largo plazo), y en el
programa de gestion documental | La Unidad cuenta con una adecuada
(PGD). recepcion, distribuciéon, envio y
radicacion de sus comunicaciones
Falta de aplicacion del Programa de | oficiales independientemente del tipo
Descripcion  Archivistica, como una | de soporte.

herramienta que facilita la busqueda y
recuperacion de la informacion reflejada | EI SEA garantiza las condiciones de
en documentos con relacibn a la | autenticidad, integridad y
planificacion del uso del suelo rural y los | disponibilidad de los documentos
procesos de adecuacion de tierras con | electrénicos.

fines agropecuarios para los usuarios
internos y externos de la Unidad. El SGDEA contiene herramientas
gque permiten manejar el ciclo de vida
Ausencia de automatizaciéon de los | de los documentos, la creacion,
procesos (Gestion para la Planeacion | administracion, uso, conservacion o
del Uso del Suelo, Gestion para la | destruccion por medio de medios
Planeacién del Ordenamiento Social de | digitales, segun lo estipulado en la
la Propiedad y Gestion Contractual en el | TRD de la Unidad.

Sistema para la Eficiencia
Administrativa), la automatizacion tiene | El SEA, cuenta con un esquema de
como finalidad la normalizacion y | metadatos minimos de documentos

NOTA: La impresion de este documento se manejara como COPIA NO CONTROLADA
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organizacibn de los documentos | electrénicos de archivo, segun la

producidos por la UPRA, asi la entidad
obtiene valor afiadido en los servicios
que dependen del mismo sistema,
obteniendo como resultado una
aplicacion informética que responde a
todos los parametros y premisas que se
formularon y disefiaron.

Apropiar a los servidores publicos en la
organizacion de los expedientes (UDA 'y
EGA) en él SEA a cada una de las
dependencias de la Unidad, con el fin de
minimizar la dependencia de Gestion
Documental.

Contemplar la reapertura del expediente
en él SEA durante su tramite
administrativo.

Los expedientes fisicos no se
encuentran debidamente organizados e
inventariados para su custodia y
tratamiento en el archivo central de la
UPRA.

NO se encuentra actualizada la tabla de
retenciéon documental de la UPRA.

normatividad, estipulada en el
Decreto 1080 de 2015.

El SEA brinda la conformacion de
expedientes electrénicos de archivo 'y
cumplen con los principios
archivisticos de procedencia y orden
original garantizando el acceso a la
informacion de manera confiable y
rapida.

La UPRA aplica el CCD y la TRD a
los documentos producidos vy
recibidos desde que obtuvo su
certificado de convalidacion.

La Unidad realiza las transferencias
primarias de acuerdo con lo
establecido en la TRD.

El proceso de Gestion Documental
ha realizado los inventarios,
mantenimiento, actualizacion,
custodia y administracion de toda la
informacion  (formato  papel vy
electrénico) en el archivo central que
ha llegado por transferencias
primarias.

La UPRA ha construido el indice de
informacion clasificada y reservada y
el Registro de activos de informacion,
los cuales estdn publicados en
www.upra.gov.co en Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

El Sistema para la Eficiencia
Administrativa — SEA trabaja con
Protocolo HTTPS (Protocolo seguro
de transferencia de hipertexto),
protocolo desarrollado para realizar
transferencias de forma segura en
Internet usando nuestro navegador.

Se cuenta con estructura en
documentos electrénicos y analogos

NOTA: La impresion de este documento se manejara como COPIA NO CONTROLADA
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para la conformacion de expedientes
hibridos.

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

No se cuenta con personal de planta
suficiente para la automatizacion, para
la administracion de los moédulos de
Gestion Documental, Gestion de
Archivo, Administracion-TRD y para el
soporte de la plataforma tecnolégica
como solucién integral de procesos de
negocio y que soporta el SGDEA de la
UPRA, por lo cual la Entidad debe
depender de terceros para la
automatizacibn y soporte de sus
procesos.

No implementar adecuadamente los
planes, programas y proyectos de
gestibn documental por falta de
recursos econémicos, humanos vy
tecnolégicos, lo que conlleva a la UPRA
a incurrir en pérdida de informacion,
documentos y expedientes.

No realizar la adecuada aplicacién de
los instrumentos archivisticos (tabla de
retencion documental) en las
dependencias misionales de la UPRA.

Posible pérdida de informacién en los
archivos fisicos y electrénicos por falta
de organizacion e inadecuadaaplicaciéon
de instrumentos archivisticos.

Se cuenta con el apoyo de la
Secretaria General para las mejoras
al proceso de gestion documental y
para la implementacion del archivo
centralizado de gestion.

El SEA cuenta ya con la articulacion
de trazabilidad de radicados durante
el desarrollo del tramite
correspondiente.

Se encuentra contratado un equipo
para el apoyo de las actividades
relacionadas con gestion
documental.

Se cuenta con la Oficina TIC para las
mejoras al SEA desde la gestion
documental.

El SEA permite
transferencias primarias y
secundarias de los documentos
electrénicos que se reciben vy
producen en la entidad.

realizar las

Fuente: Gestion Documental - UPRA

METODOLOGIA DE ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

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

e Administracion de archivos: incluye temas de infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.
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e Acceso a la informacion: incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion

y acceso.

e Preservacion de la informacién: incluye conservacion y almacenamiento.
e Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacién: incluye infraestructura

tecnoldgica y seguridad informética.

e Fortalecimiento y seguridad: relacion con otros modelos de gestion los cuales

buscan definir los aspectos criticos de la UPRA.

A. INDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS DETECTADOS

En el Plan Institucional de Archivos PINAR, se contempla la identificacién de aspectos criticos,
junto con los riesgos que pueden conllevar cada uno de ellos, los cuales fueron detectados de
los documentos y herramientas administrativas ya mencionadas. A continuacion, se presentan

los aspectos criticos identificados.

Tabla 2: aspectos criticos y riesgos asociados

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Deficiencia en la aplicacion de la organizacion en
el archivo centralizado de gestién para las areas
de la Secretaria General de la UPRA, el cual
permite la adecuada conservacion de los
documentos en soporte tradicional y de aquellos
que son digitalizados para la gestion y tramite en
él SEA.

Falta de control de documentos, posible pérdida de
informacion, dificultad de consulta de informacion,
imposibilidad de transferencias documentales
primarias, acumulacién de documentos

Los inventarios documentales no se encuentran
completos y actualizados en las areas de la UPRA
conforme a lo establecido en el Formato Unico de
Inventario Documental -FUID-.

Falta de control de documentos, posible pérdida de
informacion, dificultad de consulta de informacion,
imposibilidad de transferencias documentales
primarias, acumulacién de documentos

Deficiencia en la apropiacién por parte de los
funcionarios, en las transferencias de
conocimiento realizadas sobre los procesos de
gestién documental.

No aplicacién de normas legales y técnicas sobre
gestion documental, falta de organizacion y posible
pérdida de informacién en los archivos de gestion

Inadecuada implementacién dentro del proceso
de organizacién documental propuesto en la TRD

No aplicacién de normas legales y técnicas sobre
gestion documental falta de organizacién y posible
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en los archivos gestién y central segun normas
archivisticas y actualizacion del Banco
Terminoldgico.

pérdida de informacién en los archivos de gestién y
central.

Insuficiencia en la asignacion de recursos para
continuar con el desarrollo y madurez del Sistema
de Gestién Documental Electrénico de Archivos,
para el apoyo y desarrollo de los procesos de la
UPRA.

Dificultad de acceso a la informacion,
incumplimiento normativo, no aplicacibn de las
normas legales, pedida de tiempo y recursos en la
recuperacion de informacién

No continuidad de la implementacion de los
programas establecidos en el Sistema Integrado
de Conservacion (plan de conservacion
documental y plan de preservacion a largo plazo),
y en el programa de gestion documental (PGD).

Potencial perdido de informacion. Dificultad de
recuperacion y consulta de informacion. Demora en
la recuperacion y busqueda de informacion en los
archivos de la UPRA. Incumplimiento normativo
establecido en el Decreto 1080 de 2015.

Fuente: Gestion Documental - UPRA

B. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES (MATRIZ DE

RESULTADOS)

Con los aspectos criticos ya identificados, el PINAR establece la creacién de la matriz de
resultados, que consta del analisis por cada uno de ellos, frente a cinco (5) ejes articuladores
para la gestibn documental, propuestos por el Archivo General de la Nacion y que se
encuentran plasmados en guia para elaboracion del PINAR.

El ejercicio se bas6 de enfrentar cada aspecto critico contra las soluciones propuestas en cada
uno de los ejes. La confrontacién de cada uno de los diez (10) aspectos criticos identificados,
con los criterios de evaluaciéon de cada eje articulador, se tomé de la siguiente forma:

Tabla 3: Priorizaciéon

ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES

12
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A Aspectos

. L, Preservacion - L

Administracion | Acceso ala dela tecnolégicos | Fortalecimiento

de archivos | informacion | . L. y de y Articulacién
informacién .

seguridad

TOTAL

Deficiencia en la aplicacion de la
organizacion en el archivo
centralizado de gestion para las
areas de la Secretaria General
de la UPRA, el cual permite la
adecuada conservacion de los
documentos en soporte
tradicional y de aquellos que son
digitalizados para la gestién y
trdmite en él SEA.

Los inventarios documentales
no se encuentran completos y
actualizados en las areas de la
UPRA conforme a lo establecido
en el Formato Unico de
Inventario Documental -FUID-.

Deficiencia en la apropiacién por
parte de los funcionarios, en las
transferencias de conocimiento 5 5 2 2 5 19
realizadas sobre los procesos de
gestién documental.

Inadecuada implementacion
dentro del proceso de
organizacion documental
prop_uesto er_l' la TRD en I(?s 5 5 2 1 4 17
archivos gestion y central segin
normas archivisticas y
actualizacion del Banco

Terminoldgico.

Insuficiencia en la asignacion de
recursos para continuar con el
desarrollo y madurez del Sistema
de Gestion Documental 6 5 5 6 6 28
Electrénico de Archivos, para el
apoyo y desarrollo de los
procesos de la UPRA.

No continuidad de la
implementacion de los
programas establecidos en el
Sistema Integrado de
Conservacion (plan de 5 4 5 1 3 18

conservacion documental y plan
de preservacion a largo plazo), y
en el programa de gestion
documental (PGD).

32 26 20 14 26

Fuente: Gestion Documental - UPRA

De acuerdo con la evaluacion realizada a los Aspectos criticos de la UPRA frente a los ejes
articuladores de la funcion archivistica, se identifica que el Aspecto de mayor impacto es la
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deficiencia en la aplicacion de la organizacion en el archivo centralizado de gestion para las
areas.

C. FORMULACION PARA VISION ESTRATEGICA

Para la formulacion de la vision estratégica de gestién documental, la UPRA tomé 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. Para ello, se ordenaron los aspectos criticos y los ejes
articuladores, segun la sumatoria de impacto de mayor a menor con el siguiente resultado:

Tabla 4: Aspectos criticos y ejes articuladores ponderados

ASPECTO CRITICO VALOR EJE ARTICULADOR VALOR

Insuficiencia en la asighacién de
recursos para continuar con el
desarrollo y madurez del Sistema de Preservacion de la

., . 28 ) ., 14
Gestion Documental Electronico de informacion
Archivos, para el apoyo y desarrollo de

los procesos de la UPRA.

Deficiencia en la apropiacion por parte
de los  funcionarios, en las
transferencias de conocimiento 19 Fortalecimiento y Articulacion 26
realizadas sobre los procesos de
gestion documental.

Deficiencia en la aplicacion de la
organizacion en el archivo centralizado
de gestibn para las areas de la
Secretaria General de la UPRA, el cual
permite la adecuada conservaciéon de
los documentos en soporte tradicional
y de aquellos que son digitalizados
para la gestion y trdmite en €l SEA.

18 Administracion de archivos 32

Los inventarios documentales no se
encuentran completos y actualizados
en las areas de la UPRA conforme a lo 18 Administracién de archivos 32
establecido en el Formato Unico de
Inventario Documental -FUID-.
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No continuidad de la implementacion
de los programas establecidos en el
Sistema Integrado de Conservacion
(plan de conservacién documental y| 18 Fortalecimiento y Articulacion 16
plan de preservacion a largo plazo), y
en el programa de gestion documental
(PGD).

Inadecuada implementacién dentro del
proceso de organizacion documental
propuesto en la TRD en los archivos 17 Preservacion de la 14
gestion y central segin normas informacién
archivisticas y actualizacion del Banco

Terminolégico.

Fuente: Gestion Documental - UPRA

A partir de lo anterior, la UPRA fij6 la siguiente vision estratégica del PINAR:

El proceso de gestion documental de la UPRA para la administracion de los archivos
y por medio del fortalecimiento, asi como la articulacion institucional, con miras al
fortalecimiento del sistema de gestion documental para el apoyo y desarrollo de sus
procesos y la implementacion del Programa de Gestion Documental y demés
instrumentos archivisticos; habra elaborado, socializado e implementado en el marco
del plan estratégico institucional, los planes, programas y proyectos que permitan el
Optimo desarrollo de la gestion documental en cumplimiento de la Ley General de
Archivo 594 del 2000.

D. FORMULACION DE OBJETIVOS

Para la formulacién de los objetivos, se tomé como base la vision estratégica de gestion
documental, acorde a los aspectos criticos y ejes articuladores, con el siguiente resultado:

Tabla 5: Formulacién de Objetivos
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ASPECTOS CRITICOS / EJES Planes o
ARTICUALDORES QLIS leRs proyectos

Insuficiencia en la asignacion de
recursos para continuar con el
desarrollo y madurez del Sistema
de Gestion Documental
Electronico de Archivos, para el
apoyo y desarrollo de los
procesos de la UPRA.

Continuar con el desarrollo vy
madurez del SGDEA de la UPRA,
en la articulacién con los avances y
cambios de los procesos
institucionales como un elemento
transversal dentro de la planeacién
institucional

PROYECTO DEL
SISTEMA DE
GESTION
ELECTRONICOS
DE ARCHIVOS -
SGDEA-

Deficiencia en la apropiacion por
parte de los funcionarios, en las
transferencias de conocimiento
realizadas sobre los procesos de
gestién documental.

Desarrollar  transferencias de
conocimiento sobre los procesos,
temas de la gestion documental de
manera periddica, articulados con el
Plan Institucional de Capacitacién
de la UPRA

Deficiencia en la aplicacién de la
organizacion en el archivo
centralizado de gestion para las
areas de la Secretaria General de
la UPRA, el cual permite la
adecuada conservacion de los
documentos en soporte
tradicional y de aquellos que son
digitalizados para la gestion y
tramite en él SEA.

aplicar el proceso de organizacion el
archivo centralizado de gestion para
las areas de la Secretaria General
de la UPRA, el cual permite la
adecuada conservaciéon de los
documentos en soporte tradicional y
de aquellos que son digitalizados
para la gestién y tramite en él SEA.

Los inventarios documentales no

se encuentran completos vy
actualizados en las areas de la
UPRA conforme a lo establecido
en el Formato Unico de Inventario
Documental -FUID-.

Realizar la adecuada elaboracion y
aplicacion del Formato Unico de
Inventario Documental -FUID-, para
la administracion de archivos
centralizados y ejecucion de
transferencias primarias tanto de
documentos fisicos como
electrénicos.

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

No continuidad de la
implementacion de los programas
establecidos en el Sistema
Integrado de Conservacion (plan
de conservacion documental y
plan de preservacion a largo
plazo), y en el programa de
gestion documental (PGD).

Continuar con la implementacion y
aplicacion de los de los programas
establecidos en el Sistema
Integrado de Conservacion (plan de
conservacion documental y plan de
preservacion a largo plazo), y en el
programa de gestion documental
(PGD) dentro del mediano y largo
plazo
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Inadecuada implementacion| Implementar el  proceso de
dentro del proceso de| organizacién, basandose en la
organizacion documental | estructura documental propuesta

propuesto en la TRD en los|desde la Tabla de Retencién
archivos gestion y central segun| Documental de la UPRA y sus
normas archivisticas y| consecuentes actualizaciones.
actualizacion del Banco
Terminoldgico.

Fuente: Gestion Documental — UPRA

E. FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Para la formulacion de los planes, programas y proyectos definidos, se tom6 como base
el Diagnastico integral de la Gestion Documental, apoyada en los aspectos criticos y los
ejes articuladores de acuerdo con la metodologia del Manual Institucional de Archivos
PINAR, emitido por el Archivo General de la Nacion.

1. PROYECTO DEL SISTEMA DE GESTION ELECTRONICOS DE ARCHIVOS -
SGDEA-

e OBJETIVO

Continuar con el desarrollo y madurez del SGDEA de la UPRA, en la articulacién con los
avances y cambios de los procesos institucionales como un elemento transversal dentro de la
planeacion institucional.

e ALCANCE

Dando cumplimiento a los lineamientos definidos por la Estrategia de Gobierno en linea, la
automatizacion de procesos debera realizarse a partir del mapa de procesos del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG de la UPRA, y debera incorporar funcionalidades
gue permitan lograr la transversalidad, coordinacion, articulacion, mayor eficiencia y
oportunidad al interior de la UPRA, soportandose en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo - SGDEA para realizar el uso y gestiéon de los documentos al interior
de la UPRA.

Tabla 6: Actividades SGDEA
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Fech ,
ACTIVIDAD Responsable ?rﬁicailode Fecha Final Entregable
Identificacion y TRD, estructura de
actualizacion los| Grupo Gestién organizacion de

. 06/2020 12/2023 . S
documentos electronicos | Documental archivos electrénicos en

existentes en la UPRA cada dependencia

Revision y actualizacion de
las herramientas | Grupo Gestion
archivisticas establecidas| Documental

actualizacion de
12/2023 | manuales relacionados

en el Decreto 1080 de 2015 con el SGDEA
Articulacibn de nuevas
automatizaciones con el Areas de la Desarrollo de mdédulos
SGDEA, cumpliendo con 06/2020 12/2023
. . UPRA de procesos
los requisitos técnicos t
normativos establecidos)
Desarrollo de los mdédulos
de elaboracion, | Oficina Tic’s y Maodulo de elaboracién
actualizacion y seguimiento [ Grupo Gestion 02/2021 12/2023 [ de inventarios en
de inventarios | Documental modelo FUID

documentales (FUID)

Seguimiento al desarrollo e
implementacion del modulo | Oficina Tic's y
de descripcion documental [ Grupo Gestion 05/2020 12/2023
(normas de descripcion| Documental

Médulo de descripcion
documental archivo
central y transferencias

S documentales
archivistica)
Definir estrategias
para cumplir losrequisitos,
agﬁi::lr y artcljciféitrri;gsn Oficina Tic's y Actualizacion de
P y €S| Grupo Gestion 05/2020 12/2023 | requisitos, directrices y

articular "
. Documental politicas del SGDEA
con instrumentos
archivisticos, disefiar
estructura requerida
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Andlisis las necesidadesdel | Secretaria
SGDEA (desde lo| General, Oficina
orgam?a'cmnal, normativo, | Tic s_y Grupo 05/2020 12/2023 _Informes de ges‘qon_,
tecnoldgico y documental) | Gestion informes de Auditoria.
y definicibn o ajuste de|Documental,
requerimientos previos Control Interno
Fortalecimiento y Todos los Informes de gestion,
seguimiento de SGDEA procesos de la 05/2020 12/2023 anteproyecto y proyecto
UPRA de presupuesto
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO META
Implementacién de TRD porcentaje trimestral alto 100%
de avance
Médulo de elaboracion de porcentaje trimestral 0
Inventarios documentales de avance alto 100%
Médulo de descripcién porcentaje trimestral alto 100%
documental de avance

Fuente: Gestion Documental —= UPRA

2. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION SOBRE GESTION DOCUMENTAL

e OBJETIVO

Desarrollar transferencias de conocimiento sobre los procesos, temas de la gestiéon
documental de manera periédica, articulados con el Plan Institucional de Capacitacion de la

UPRA.

e ALCANCE

Inicia con el estudio de necesidades de mejoramiento de competencias y habilidades en los
procesos archivisticos, involucrando a todos los componentes de gestion documental,
directivos, funcionarios y servidores publicos, y herramientas tecnoldgicas relacionados con
los procesos de gestion documental, hasta evaluacién de capacitaciones para mejora continua

del Plan de Capacitacion.
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Tabla 7: Cronograma de actividades
ACTIVIDAD Responsable Feche_l el Fgcha Entregable
Inicio Final

deteccion de

necesidades de

mejoramiento de

nebiidades enlos | GTUPO de Talento

Humano y Grupo de 01/2021 12/2021 | Diagnostico

procesos archivisticos,
para ser resueltas
mediante el disefio y
desarrollo de actividades
de capacitacion

Gestion Documental

Elaborar cronograma con
los temas y las areas
especificas a capacitar | Grupo de Gestién

Cronograma de

expedientes (fisicos o
electrénicos).

. . 02/2023 03/2023 L
para cada vigencia, Documental actividades
durante el tiempo de
ejecucion del PGD
Desarrollo y ejecucion de
actividades periédicas de . . .
formacion de talento Grupo de Gestion listados de asistencia,
s 02/2023 12/2023 | actas, presentaciones
humano dirigido a los Documental .
0 material
responsables de la
gestion documental
Transferencia
conocimiento a los
servidores publicos en la . . .
organizacion de los Grupo de Gestion listados de asistencia,
9 . L P 02/2023 12/2023 | actas, presentaciones
archivos fisicos y Documental .
. 0 material
digitales, conforme a los
lineamientos emitidos
por el AGN y la TRD.
Sensibilizacion a los
servidores publicos en la . . :
conformacion Grupo de Gestion listados de asistencia,
o y P 02/2023 12/2023 | actas, presentaciones
organizacion de los Documental

0 material
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Orientaciones virtuales
para recordar la
aplicacion de
normatividad y de

Grupo de Gestion

Presentaciones o

las areas de las UPRA

transferencia de
conocimiento

Fuente: Gestion Documental — UPRA

3. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL -PGD-

e OBJETIVO

o Documental y 02/2023 12/2023 :
procesos archivisticos y L - material
., Oficina Tic's
la gestion documental,
acorde a las estructuras
tematicas
Evaluacion de .
. ., Evaluaciones de
capacitaciones para Grupo de Gestion .
. . transferencias de
mejora continua del Plan | Documental conocimiento
de Capacitacién
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO META
cantidad de
cumplimiento ejecucion transfere_:nt_:las de alto 100%
de cronograma conocimiento
realizadas semestral
solicitudes de S%e
capacitacion por parte de —— medio 100%

Implementar los programas establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion (plan de
conservacion documental y plan de preservacion a largo plazo), y en el programa de gestion
documental (PGD), del proceso de archivo centralizado de gestion para las areas de la UPRA
basandose en la estructura documental propuesta desde la Tabla de Retencion Documental -
TRD y sus consecuentes actualizaciones junto con el FUID.
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e ALCANCE

Inicia con la implementacion de los manuales establecidos dentro del SEA sobre los programas
especiales dentro del SIC y PGD de la UPRA relacionado con la organizacién de documentos,
como documentos esenciales, documentos vitales, administracién de archivos y demas
relacionados, hasta la preparacién y alistamiento de transferencias secundarias.

Tabla 8: Cronograma de actividades

ACTIVIDAD Responsable Fec_ha_l el Fgcha Entregable
Inicio Final

Actualizacion de manuales de Grupo de Manuales
Gestion documental existentes Gestién 01/2022 12/2023 .

. actualizados
en él SEA Documental
Clasificacion de la Grupo de TRD, cuadro de
documentacién de acuerdo con | Gestion 06/2020 12/2023 | clasificaciéon
la series y subseries de la TRD | Documental documentales
Organizacién documental,
comprendida en las siguientes
actividades: Ordenacion de
acuerdo con principio de orden | Grupo de Expedientes
original, foliacién, depuracion de | Gestion 06/2020 12/2023 |organizados
material abrasivo, testigos Documental electronicos y fisicos
documentales y referencia
cruzada de la conformacién del
expediente.
Descripcion del expediente Grupo de
utilizando el formato Unico de Gestion 06/2020 12/2023 | FUID diligenciado
Inventario Documental Documental
Asignacion topografica para
ubicarlos en la estanteria de los Grup_o de . .

. L L Gestion 06/2020 12/2023 | FUID diligenciado

Archivos de Gestion y ubicacion

. Documental
en él SEA.
Revisar los expedientes que ya | Grupo de o
cumplieron su tiempo de Gestion 06/2020 12/2023 | FUID diligenciado
retencion establecido en la TRD, | Pocumental
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para realizar la transferencia
Primaria.
cronograma de
Elaboracion del cronograma de Grupo de transferencias
) ; . Gestion 02/2023 02/2023
transferencia para la vigencia documentales
Documental . .
primarias
cronograma de
, transferencias
Efectuar las transferencias de Grupo de documentales
acuerdo con la estructura Gestion 03/2023 12/2023 L
- ) primarias, actas de
orgéanico funcional de la UPRA Documental

transferencia
primaria

ACCIONES A MEJORAMIENTO DEL ESTADO DE LOS DOCUMENTOS VITALES

Rotulacion de los expedientes

ue fueron objeto de Grupo de
9 ObJeto de Gestién 06/2020 12/2023 | FUID diligenciado
transferencia primaria y son de
-, Documental
conservaciéon permanente.
Cambio de unidades de Informe de avances
. . y resultado de
almacenamiento para mejor el Grupo de aplicacion de
estado de conservacion de los Gestién 06/2020 12/2023 piic
medidas de
documentos. (carpetas Documental .,
- conservacion
desacificadas)
documental
Realizar la descripcién ISAD-G
de los documentos que seréa Grupo de M6dulo descriocion
objeto de transferencia Gestion 06/2020 12/2023 P
. ) documental
secundaria al Archivo General Documental
de la Nacion.
IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
Sensibilizacion de los Grupo de listados de
. . . Gestion 06/2020 12/2023 | asistencia,
funcionarios y contratistas .
Documental presentaciones
Formulacion de proyecto de Grupo de listados de
. proy Gestion 06/2020 12/2023 | asistencia,
aprendizaje del PIC .
Documental presentaciones
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. o . Grupo de listados de
Diagnostico de la necesidad en | o g, 06/2020 | 12/2023 |asistencia,
la UPRA |
Documental presentaciones
Programacion de plan Grupo de listados de
Frodrat pan Gestion 06/2020 | 12/2023 | asistencia,
institucional de capacitacion )
Documental presentaciones
BANCO TERMINOLOGICO
Actualizacion del Banco
Terminoldgico generando una Grupo de
denominacion previo analisis de | Gestion 06/2020 12/2023 | Banco terminoldgico
la funcién productoray el Documental
proceso administrativo,
INDICADORES
INDICADOR INDICE IMPACTO META
cantidad de
transferencias
transmisiones de conocimiento d__e . alto 100%
conocimiento
programadas vs
realizadas
porcentaje de
L avance a la
estado de organizacion de —
. L organizacion de
expedientes fisicos y oxpedientes alto 100%
electronicos _pi_
existentes o
definidos
cantidad de
transferencias
' programadas /
transferenmgs d(_)cumentales ro rgmadas/ alto 100%
primarias cantidad de
transferencias
realizadas
avance en la
banco terminologico actualizacion alto 100%

del BT

Fuente: Gestion Documental —= UPRA
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F. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

De acuerdo con la identificacion y formulacion 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.

Tabla 9: Mapa de ruta

MAPA DE RUTA

el CORTO MEDIANO PLAZO LARGO
PROGRAMAS Y PLAZO Ao PLAZO
PROYECTOS / (1 afio) (4afios)
TIEMPO
2020 2021 2022 2023 2024 | 2025 2026 2027

PROYECTO DEL
SISTEMA DE GESTION
ELECTRONICOS DE
ARCHIVOS -SGDEA-

PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION
SOBRE GESTION
DOCUMENTAL

PROGRAMA
GESTION

. ----

DOCUMENTAL -PGD-

Fuente: Gestion Documental —= UPRA

G. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La Unidad de Planificaciébn Rural Agropecuaria, disefia el cuadro de seguimiento, control y
mejora basandose en los indicadores establecidos en cada uno de los planes, programas y

proyectos.
Tabla 10: Matriz de seguimiento y control
SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA
MEDICION
PLANES, CUATRIMESTRAL
PROGRAMAS Y
PROYECTOS META .
ASOCIADOS INDICADOR | 1& 1 1 2 3 |GRAFICO|OBSERVACIONES

PROYECTO DEL

SISTEMA DE

de TRD

Implementacion

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

25



CODIGO GDT-MA-001
%
| ‘{/’{‘ upro MANUAL DEL PLAN INslT,\IILLéCIONAL DE ARCHIVO - VERSION 3
& Rural Agropecuaria FECHA 20/12/2021
GESTION DE Maddulo de
DOCUMENTOS | ejahoracion de
ELECTRONICOS | |nventarios
DE ARCHIVO - | documentales
SGDEA-
Médulo de
descripcion
documental
cumplimiento
ejecucion de
cronograma
solicitudes de
INSTITBEIONAL areas de la
UPRA
CAPACITACION
SOBRE
GESTION ici
transmisiones de
DOCUMENTAL | - 5nocimiento
estado de
organizacion de
expedientes
PROGRAMA DE f'IS'C‘t’S, y
GESTION electrénicos
DOCUMENTAL - | transferencias
PGD- documentales
primarias
banco
terminologico
Fuente: Gestion Documental — UPRA
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ANEXOS

Anexo 1: Matriz de ejes articuladores

EJES ARTICULADORES

Administracién de archivos

Acceso a la informacién

Preservacion de la informacién

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Fortalecimiento y Articulacion

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando
aspectos administrativos,

legales, funcionales y técnicos

garanticen la disponibilidad y
accesibilidad de la informacion

Se cuentan con politicas que

Se cuenta con procesos y
herramientas normalizados para la
preservacion y conservacion a largo
plazo de los documentos

Se cuenta con politicas
asociadas a las herramientas
tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad, integridad y
autenticidad de la informacion

La gestion documental se
encuentra implementada
acorde con el modelo
integrado de planeaciény
gestion

Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos
socializados e implementados

Se cuenta con el personal
idoneo y suficiente para
atender las necesidades
documentales y de archivo de
los ciudadanos

Se cuenta con un esquema de
metadatos integrado a otro
sistemas de gestion

Se cuenta con herramientas
tecnoldgicas acordes a las
necesidades de la entidad, las
cuales permitan hacer buen
uso de los documentos

Se tiene articulada la politica

de gestién documental con

los sistemas y modelos de
gestion de la entidad

Se cuenta con procesos de

seguimiento, evaluacion y

mejora para la gestion de
documentos

Se cuenta con esquemas de
comunicacién en la entidad
para difundir la importancia de
la gestion de documentos

Se cuenta con archivos centrales e
histéricos

Se cuenta con acuerdos de

confidencialidad y politicas de

proteccidn de datos a nivel
internoy con terceros

Se cuenta con alianzas
estratégicas que permitan
mejorar e innovar la funcion
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la politica
de gestion documental

Se cuenta con esquemas de
capacitacidn y formacién
interno para la gestion de

documentos articulados con el
con el plan institucional de
capacitacion

La conservacion y preservacion se
basa en la normativa y requisitos
legales, administrativos y técnicos
que le aplican ala entidad

Se cuenta con politicas que

permitan adoptar tecnologias

que contemplen servicios y
contenidos orientados a
gestion de documentos

Se aplica el marco legal y
normativo concerniente a la
funcién archivistica

Los instrumentos archivisticos
involucra la documentacion
electrénica

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcién y
clasificacién para sus archivos

Se cuenta con un Sistema Integrado
de Gestion SIC

Las aplicaciones son capaces
de generar y gestionar
documentos de valor histérico
cumpliendo con los procesos
establecidos

Se cuenta con un sistema de

Gestién Documental basado

en Estandares Nacionales e
Internacionales

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados y
medibles

El personal hace uso de las
herramientas tecnolégicas
destinadas a la administracién
de la informacién de la entidad

Se encuentra con una
infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y
preservacion de la documentacion
fisica y electrdnica

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacidn, y los datos en
herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de
Gestidn de Seguridad de la
Informacién y los procesos
archivisticos

Se tienen implementadas
acciones para la gestion del
cambio

Se documentan procesos o
actividades de gestion
documental

Se ha establecido la
caracterizacién de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de

informacion

Se cuenta con procesos
documentados de valoracién y
disposicion final

Se cuenta con mecanismos
técnicos que permitan mejorar
la adquisicion, uso y
mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con procesos de
mejora continua

Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las
necesidades documentales y de
archivos

Se cuenta con iniciativas para
fomentar el uso de nuevas
tecnologias para optimizar el

uso del papel

Se tienen implementados
estandares que garanticen la
preservacién y conservacion de los
documentos

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicios al
ciudadano que le permita la
participacion e interaccién

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la
aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad

El personal de la entidad conoce
la importancia de los
documentos e interioriza las
politicas y directrices
concernientes a la gestion de
documentos

Se tiene implementada la
Estrategia de Gobierno en Linea
GEL

Se cuenta con esquemas de
migracion y conversion
normalizados

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos

Se tienen identificados los
roles y responsabilidades
del personal y las areas
frente a los documentos

Se cuenta con el presupuesto
adecuado para atender las
necesidades documentales t de
archivo

Se cuenta con canales(locales y
en linea) de servicio, atencion y
orientacion al usuario

Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad de negocio

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relacién al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el

acceso y los sistemas de
informacion

La alta direccién esta
comprometida con el
desarrollo de la funcién
archivistica de la entidad
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