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1. INTRODUCCION

La Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuaciéon 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 informacion Publica Nacional™ y la Ley 594 del
2000 del Archivo General de la Nacion, ha previsto desarrollar durante el periodo 2016-2022
el Plan Institucional de Archivos PINAR, el cual nos permite generar cambios planificados,
articulando y aportando un ordenamiento l6gico 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
Diagnostico Integral de Archivos elaborado en el 2015, la Matriz de Evaluacion de Factores
Internos, el Plan Estratégico Institucional®, el Plan de Accion 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, ejecucién, puesta en marcha y seguimiento para cada uno de ellos.

 Archivo General de la Nacién - AGN
2 Ibidem

3 Www.upra.gov.co

4 lbidem
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2. OBJETIVO

El Plan Institucional de Archivos PINAR, permitira 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 Accion Anual.

3. 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
formulacién de los planes, programas y proyectos para desarrollar a corto y mediano y largo
plazo.

El plan 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.

El personal responsable de la gestién documental de la UPRA, apoyara el desarrollo y
seguimiento del Plan.

4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA UPRA

e Misién
Orientar la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica de gestion del
territorio para usos agropecuarios, a través de la planificacion del ordenamiento productivo y

social de la propiedad, y la definicién de lineamientos, criterios e instrumentos, que promuevan
el uso eficiente del suelo para el desarrollo rural con enfoque territorial.

e Vision

La UPRA en 2018 se posicionara como la UPRA referente del pais, en la orientacion de
politicas publicas de gestion del territorio para usos agropecuarios.

e Valores institucionales

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

Responsabilidad: ejecutar con calidad y oportunidad cada uno de los compromisos que
adquiera la UPRA, para una efectiva gestion.

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

NOTA: La impresién de este documento se manejard como COPIA NO CONTROLADA
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beneficio Institucional.

Honestidad: todas las acciones de los servidores publicos de la UPRA, seran reconocidas
por la coherencia, sinceridad, justicia y propiedad desde su concepcién hasta su finalizacién.

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

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

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

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

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

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

e Politica de calidad

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

e Objetivos de calidad

1. Satisfacer 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 formulacion, ejecucion y evaluacion de las
politicas de la gestidon del territorio y el uso agropecuario.

3. Gestionar informacién y el conocimiento para el cumplimiento de la visién de la UPRA.

4. Promover la comunicacioén y divulgacion de informacion institucional y de gestion para la
coordinacién de actividades y la visualizacién de sus resultados.

NOTA: La impresién de este documento se manejard como COPIA NO CONTROLADA
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5. Formular e implementar estrategias de planeacién institucional para orientar la gestién de
la unidad.

6. La UPRA promueve en sus servidores publicos el autocontrol, la autogestion y la
autorregulacion para la mejora continua.

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

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

5. MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS EN GESTION
DOCUMENTAL

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

5.1 DEBILIDADES

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

e No se han establecido los criterios y responsabilidades para las firmas electrénicas 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.

e La UPRA no ha determinado los medios y técnicas de produccion documental, tales como
soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM, discos Opticos, discos duros,
microfilme, video), tamafios documentales, calidad, gramaje, tintas, entre otros.

e 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
fabricaciéon del papel: arboles, agua y energia.

¢ Falta formular los métodos y la periodicidad de aplicacion de las técnicas de migracion,
refreshing, emulacién o conversion con el fin de proteger y recuperar la informacién en
soporte fisico o electrénico.

¢ Ausencia de los parametros que permitan establecer los controles necesarios para la

5> WWW.upra.gov.co
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consulta de los documentos.

La ausencia de Instrumentos archivisticos tales como, 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;
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, preservacién y consulta a largo plazo de los
documentos fisicos y electrénicos.

La UPRA aplica los procesos archivisticos como la planeacion, produccion, gestion y
tramite, y organizacion; de acuerdo con la establecido en el Decreto 1080 del 2015, Titulo
II, 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 valoracion
documental, para implementar el Programa de Gestion Documental en su totalidad.

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 Conservacion.

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.

5.2 FORTALEZAS

La elaboracion de la Politica de Gestiéon Documental, contenida en el Codigo de Buen
Gobierno de la UPRA.

La asignaciéon del presupuesto de funcionamiento e inversion para la consolidacién del
Proceso de Gestiéon Documental segun lo dispuesto por la Ley.

La UPRA cuenta con ventanilla Unica de correspondencia, la cual permite administrar las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas, supervisada por el responsable de Gestién
Documental.

La elaboracién, implementacion y divulgacion de los instrumentos archivisticos (Tablas de
Retencion Documental TRD, Cuadro de Clasificacion Documental CCD, Inventario
Documental, Mapa de Procesos, Flujos Documentales) que permiten realizar una
adecuada clasificacion, ordenacion y descripcion los documentos producidos por la UPRA.
La UPRA aplica el proceso GDO-PD-004 Administracion de archivos de gestion.

La UPRA cuenta con el proceso GDO-PD-005 Transferencia y eliminacion de archivos.
La UPRA cuenta con un Técnico Administrativo y dos Técnicos Contratistas de Apoyo,
quienes conforman el proceso de gestion 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 gestion
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institucional, tanto en su elaboracién como en su actualizacion.

Los formatos establecidos GDO-FT-002 Solicitud de creacion, modificacion o eliminaciéon
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 informacién especifica
de las caracteristicas de la imagen corporativa tanto interna como externa. Este manual se
encuentra publicado en el SITE de la UPRA y fue elaborado por la Direcciéon General
(Asesoria de Comunicaciones).

La UPRA cuenta con la adquisicion del mobiliario y unidades de almacenamiento necesario
para la conservacion de los documentos, de acuerdo con lo establecido por la Ley General
de Archivo 594 del 2000.

6. EJES ARTICULADORES

Se toman los ejes articuladores (Anexo 1) proyectados en el Manual de formulacién 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.

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

e Preservacion de la informacioén: incluye conservacion y almacenamiento.

e Aspectos tecnolégicos y de seguridad de la informacion: incluye infraestructura
tecnoldgica y seguridad informatica.

e Fortalecimiento y seguridad: relacién con otros modelos de gestion los cuales buscan
definir los aspectos criticos de la UPRA.

6
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Tabla 1. Aspectos Criticos

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Ausencia del Sistema de Gestion
de Documentos

Manipulacion o alteraciéon intencionada de la informacion
elaborada y radicada.

Inadecuado control y consumo en los costos de reproduccion
documental.

Pérdida de la informacion.

2. Ausencia de los instrumentos
archivisticos

Incumplimiento de las directrices en materia de gestién
documental de acuerdo con la legislacion vigente (Ley 594 de
2000).

Pérdida de la informacion.

3. Ausencia del Sistema Integrado de
Conservacion

Desamparar el patrimonio documental de la UPRA.

4. Ausencia de la valoracién
documental

Pérdida de la informacion vital de la UPRA.

Fuente: Upra_ Gestiébn Documental

7. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los Aspectos criticos se evaluo el impacto que tienen estos frente a cada

uno de los ejes articuladores.

Para ellos se aplico la tabla de criterios de evaluacion de los cinco Aspectos criticos:

Tabla 2. Ejes Articuladores

EJES ARTICULADORES
. Preservacion Aspectos
Aspecto critico Administracion | Acceso a la de la tecnologicos | Fortalecimiento | Total
de archivos informacién | . e y de y articulacion
informacioén :
seguridad

1. Ausencia del
Sistema de Gestion
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 Integrado de 8 8 10 10 9 45
Conservacion

NOTA: La impresidn de este documento se manejara como COPIA NO CONTROLADA
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4. Ausencia de la
valoracién 5 3 10 3 26
documental
TOTAL 18 14 40 17 28

Fuente: Upra_ Gestién Documental

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
Ausencia del Sistema de Integrado de Conservacion.

8. FORMULACION PARA VISION ESTRATEGICA

Para la formulacion de la vision estratégica de gestion 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 formulacién 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 3. Formulacién Estratégica

ASPECTO CRITICO VALOR EJE ARTICULADOR VALOR

3. Ausenmgldel Sistema Integrado de 45 Preservacion de la informacion 40
Conservacion
4. Ausencia de la valoracion 26 Fortalecimiento y articulacion 28
documental

Administracion de archivos 18
2. Al'Js'en.C|a de los instrumentos 24 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 17
archivisticos
1. Ausencia del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo — 22 Acceso a la informacion 14
SGDEA

Fuente: Upra_ Gestion Documental

A partir de lo anterior, la UPRA fij6 la siguiente visién estratégica:

El proceso de gestion documental de la UPRA en el 2022 habra elaborado, socializado

e implementado los planes, programas y proyectos que permitan el 6ptimo desarrollo
de la gestion documental en cumplimiento de la Ley General de Archivo 594 del 2000.

7

www.archivo.gov.co/manuales

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

10




L)
- upra
)
au Unidad de Planificacién

Rural Agropecuaria

MANUAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

GDO-MA-
CODIGO 011
VERSION 1
FECHA 23/08/2019

9. FORMULACION DE OBJETIVOS

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

Tabla 4. Formulacién de Objetivos

ASPECTOS CRITICOS /
EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

3. Ausencia del Sistema
Integrado de Conservacion

Garantizar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacién independientemente
del medio o tecnologia con la cual se halla
elaborado, manteniendo atributos tales como
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la
documentacion de la UPRA desde el momento de
la produccion, durante su periodo de vigencia,
hasta su disposicion final.

Plan de conservacion y
preservacion a largo
plazo

4. Ausencia de la valoracion
documental

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

Programa de valoracion
documental

2. Ausencia de los
instrumentos archivisticos

Apoyar el adecuado desarrollo e implementacion
de la gestion documental en la UPRA.

Programa de Gestion
Documental (Banco
terminolégico, 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)

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

Gestionar documentos electrénicos para ser
archivados y también documentos de archivos
tradicionales (En soporte papel y otros analogos)
centrandose expresamente en la gestion de los
documentos electronicos de archivo.

Sistema de Gestién de
Documentos
Electrénicos de Archivo
SGDEA

Fuente: Upra_ Gestién Documental
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A partir de lo anterior la UPRA identifico los planes, programas y proyectos asociados a los
objetivos obtenidos:

e Plan de Conservacion documental y plan de preservacion digital a largo plazo.

e Programa de valoracion documental.

e Programa de Gestion Documental (Banco terminolégico, 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.

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

10. FORMULACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Para la formulacion de los planes, programas y proyectos definidos, se tomd como base el
Diagndstico integral de la Gestibn 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.

10.1 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL Y PRESERVACION A LARGO PLAZO

e OBJETIVO

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

e ALCANCE

8 |bidem

9 Archivo General de la Nacién
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Aplica a todos los documentos en cualquier tipo de soporte en las diferentes fases de archivo
(central, gestion e historico) y debe ser aplicado por los diferentes productores documentales
de la UPRA.

Tabla 5. Plan de Conservaciéon Documental y Preservacion a Largo Plazo

FECHA DE FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE | OBSERVACIONES
Elaborar el . . .
diagnostico Grupo Gestion |1 /035016 | o1/06/2016 | Diagnostico
. Documental integral
integral
Formular,
aprobar y
e, e
prog L Conservacion
conservacion documental y
preventiva: Plan Grupo Gestion |1 /0315016 | 31/12/2016 plan de
de Conservacion Documental .
preservacion
documental y .
digital a largo
plan de
. plazo
preservacion
digital a largo
plazo
. Formato de
Seguimiento a la o
. . seguimiento
ejecucion del )
control y mejora
plan de
conservacion Grupo Gestion al Plan de
P 01/01/2017 | 31/12/2017 | conservacion
documental y Documental
. documental y
preservacion L
. preservacion
digital a largo .
digital a largo
plazo
plazo
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
N° de planes formulados/
Implementacion del Plan de Conservacion N° ) .
Documental y Plan de Preservacion digital de planes Creciente 100%
a largo plazo implementados*100
Jornadas de sensibilizacion en N -de Jornaczl)as
. A . realizadas/ N° de .
materia archivistica y de conservacion . . Creciente 100%
jornadas programadas
documental
100
RECURSOS
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TIPO

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recurso Humano, Infraestructura Tecnoldgica y
Recursos fisicos

Responsable de Gestion
Documental y contratistas
de apoyo

Fuente: Upra_ Gestién Documental

10.2 PLAN DE VALORACION DOCUMENTAL

e OBJETIVO

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.

Tabla 6. Plan de Valoracién Documental

FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE INICIO FINAL ENTREGABLE A OBSERVACIONES
Establecer la
metodologia,
estandares,
técnicas y criterios
para la valoracion
documental,
teniendo en cuenta
el contexto Grupo Gestion Plan de
funcional, social, 01/03/2016 | 31/12/2016 valoracion
. Documental
cultural y normativo documental
de la UPRA, para
identificar los
valores primarios y
secundarios de los
documentos fisicos
y electronicos de
archivo.
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
(% de actividades

Ejecucién y puesta en marcha del Plan de eJeCUtada? Qel PVD-PVD Creciente 100%

., | % de actividades °
Valoracién Documental programadas del PVD-

PVD) *100
14
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Recursos fisicos.

Recurso Humano, Infraestructura Tecnoldgica y

Responsable de Gestion
Documental y contratistas
de apoyo

Fuente: Upra_ Gestion Documental

10.3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

e OBJETIVO

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

efectivo y eficiente.

e ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la UPRA, inicia con la realizacién del Diagnéstico
Integral de la Gestién Documental a través de la aplicacion 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 gestién documental.

Tabla 7. Programa de Gestion Documental

FECHA

FECHA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
Socializacion del
Prog.r?ma de Grupo Gestién 15/02/2016 | 31/03/2016 Acta ylllstad.os
Gestion Documental de asistencia
Documental
Realizar
capacitaciones y ., Inicia una vez sean
- Presentacion
seguimientos en la Grupo Gestién ower point aprobados los
implementacion del P 06/06/2016 | 31/12/2016 | POV POMLY i strumentos, afio a
Documental listado de . .
Programa de . ) afio esta actividad
s asistencia .
Gestion es continua.
Documental
Actualizacioén de
Tablas de Tablas de
Retencion Grupo Gestién 01/02/2016 | 06/06/2016 Retencion
Documental Documental Documental
(Conceptos actualizadas
emitidos Archivo

NOTA: La impresién de este documento se manejard como COPIA NO CONTROLADA
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General de la
Nacion)
Elaborar, aprobar y
socializar los
programas
especificos Grupo Gestién 01/03/2016 | 31/12/2016 Prograllr.nas
adoptados por la Documental especificos
UPRA, en
cumplimiento del
decreto 1080/2015
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
N° de riesgos
Capacitaciones realizadas identificados y analizados Creciente 100%
/100
N° procedimientos, guias
Procedimientos, guias e instructivos © inStFUCtiV(.)S .elaborados ; 0
' / N° procedimientos, Creciente 100%
elaborados guias e instructivos
requeridos
N° de programas
especificos elaborados,
Programas especificos elaborados, aprobados y socializados Creciente 100%
aprobados y socializados /' N° programas
especificos
implementados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano, Infraestructura Tecnoldgica y Responsable de Gegtlon
. Documental y contratistas
Recursos fisicos
de apoyo

Fuente: Upra_ Gestion Documental

10.4 PROYECTO DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE

ARCHIVOS SGDEA

e OBJETIVO

Integrar la automatizacion del Sistema de Gestién 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 evaluacion y control

requeridos por la Unidad.

e ALCANCE
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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 Planeacion y Gestion de la UPRA', y debera incorporar funcionalidades que
permitan lograr la transversalidad, coordinacion, articulacion, mayor eficiencia y oportunidad
al interior de la UPRA, soportandose en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos
de Archivo SGDEA para realizar el uso y gestion de los documentos al interior de la UPRA.

Tabla 8. Proyecto del Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivos

SGDEA
FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DE INICIO FINAL ENTREGABLE A OBSERVACIONES
. Oficina Tic’'s y
Definicion del Grupo Gestion | 01/09/2015 | 15/09/2015 | Documento del
proyecto proyecto
Documental
Diagndstico y Oficina Tic’'s y
analisis de Grupo Gestion | 01/09/2015 | 15/09/2015 | Documento del
. proyecto
funcionales Documental
Automatizacion
Arquitectura de la Oficina Tic's 15/09/2015 | 15/10/2015 de los
solucion procesos
seleccionados
Desarrollo de la Plataforma de
. - - hardware y
arquitectura de la Oficina Tic’s 15/10/2015 | 30/12/2015
L software en
solucion .,
produccién
Plan de
. Oficina Tic’'s y entrenamiento
Gestion del . y
. Grupo Gestién 15/09/2015 | 30/12/2015 o
cambio capacitaciones
Documental
al personal de
la UPRA
Incluir nuevos
procesos a la
plataforma - -
tecnolégica de Oficina Ticsy 1 04/01/2016 | 31/12/2017
UPRA
acuerdo a la
necesidad de la
UPRA
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Implementacion de la plataforma tecnolégica | N° de procesos Creciente 100%
10 WWW.Upra.gov.co
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adquiridos e
implementados / N|
total de areas
N° de necesidades de
Seguimiento a la administracion del Sistema informacion
. 1 0,
de Gestién de Documentos Electronicos de solucionadas / N° total Creciente 100%
Archivo SGDEA de necesidades
identificadas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Recurso Humano, Infraestructura Tecnoldgica y Oficina Tic's y Grupo
Recursos fisicos Gestion Documental

Fuente: Upra_ Gestion Documental

11. 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.

Tabla 9. Mapa de Ruta

MAPA DE RUTA

PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS /
TIEMPO

CORTO
PLAZO
(1 ano)

MEDIANO PLAZO
(1 a 4 anos)

LARGO PLAZO
(4 anos)

2015

2016 2017 2018

2019

2020 2021

2022

Plan de
conservacion y
preservacion a largo
plazo

Plan de valoracién
documental

Programa de Gestion
Documental (Banco
terminoldgico,
Modelo de requisitos
para la gestion de
documentos
electronicos, Tabla

NOTA: La impresidn de este documento se manejara como COPIA NO CONTROLADA
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de Acceso para el
establecimiento de
categorias
adecuadas y
restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los
documentos

de Gestién de
Documentos
Electrénicos de
Archivo SGDEA

Proyecto del Sistema

Fuente: Upra_ Gestion Documental

12. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

La Unidad de Planificacion 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. Seguimiento, Control y Mejora
SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA
PLANES, MEDICION .
PROGRAMAS Y INDICADOR rs;::‘ TRIMESTRAL 2016 | CRAFICO | OBSERVACIONES
PROYECTOS "1 213 4

19
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ASOCIADOS
Grado de | 100%
cumplimiento
del Plan de
Plan de conservaciéon | conservacion
y preservacion a documental y
largo plazo Plan de
preservacion
digital a largo
plazo
Grado de | 100%
Plan de valoracion cumplimiento
documental del Plan de
valoracion
Grado de | 100%
Programa de Gestion cumplimiento
del Programa
Documental L
de Gestion
Documental
Grado de | 100%
cumplimiento
Proyecto del Sistema del Pr.oyecto
. del Sistema
de Gestién de .,
de Gestion
Documentos
. de
Electrénicos de Documentos
Archivo SGDEA ..
Electrénicos
de  Archivo
SGDEA
Fuente: Upra_ Gestion Documental
13. ANEXOS
20
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Anexo 1. Ejes articuladores

EJES ARTICULADORES
. s - - Solucion B - Solucion P ion de la Solucid Aspectos tecnologicos y de | Solucion Fortalecimiento Solucion
d=peciolEutico Sdimnistaion el Archios Directa diccesolallabnfonnacion Directa informacion Directa P seguridan!ll ' Directa articulacion ' Directa Uk
1. Ausencia del Sistema de|Se considera el ciclo wital de los Se ouenta con  polticas  que Se  cuenta GOR o prOGesas | 1 Se cuenta con politicas asociadas a La gestibn  documental e 1
EEStié_“ de  Documentos | jocumentos integrado aspectos garanticen  la  disponibilidad  y herramientas normalizados para la laz herramientas tecnoldgicas que encuentra implementada acorde
Electronicos  de  Archivo- adminigtrativos legales funcionales y accesibilidad de lainfarmacién preservacidn § conservacion a respaldan la zequridad, con el modelo integrado  de
SGODEA. téenicos largo de los documentos, uzabilidad aceesibilidadintegridad — y planeacitn y gestidn
autenticidad de la informasitn
Se cuenta con todos los instrumentos Se cuenta con personal idonea y se cUenta con un esquema de 1 Se  cuenta  con herramientas Se tene articulada la politica de
archivisticos socializados e sufieciente  para  atender  las metadatosintegrado & otros tecnoldgicas  acorde  con  las gestion  documental con  los
implementados. necesidades documentales y de sisternas de gestian, necesidades de la entidad, las cuales sisternas y modelos de gestion de
archivo de los ciudadanos. permitan hacer el buen uso de los la entidad.
documentos.
Se cuenta  con procesos  de Se cuenta con  esquemas  de Se cuenta con archivos centrales e 1 =e cuenta con  acuerdos  de Se  cuenta con alianzas 1
sequimienta,evaluacion y mejora para la comunicacion en la entidad para historicos. confidencislidad y  politicas de estratégicas que permitan mejorar
gestitn de documentDs, difundir la importancia de la gestién prateccitn de datos a nivel intermna y e innovar |a funcidn archivistica de
de documentos. Con kereeros, la entidad.
Se tiene establecida la politica de Gestion Se cuenta o©on esquemas  de 1 La conserdacion y preservacion se 1 Se cuenta con paliticas que permitan Se  aplica el mareo  legal o
Documental capacitacion y formacién internos basa en La normativarequisitos adoptar tecnaldgias que contemplen normativo concerniente & la
para la gestidn de documentos leqales, administrativos § tecnicos servicios y contenidos orientados a funcidn archivistica.
articulados con el plan institucional que le apliquen ala entidad. gestitn de los documentos.
de capacitacitn
Los ingtrumentos archivisticos involucran Se cuenta con los instrumentos Se cuenta con  un Sistema 1 Las aplicaciones son capaces de 1 Se cuenta con un Sistena de 1
la document acidn electronica. archivisticos  de  descripeidn 1y Integrada de Consewacitn- SIC generar | gestionar documentos de Gestion Documental basado en
clasificacion para sus archivas, walor archivistico cumpliendo conlos estindares nacionales ]
procesos establecidos. internacionales.
Se  cuenta con procesos  y Flujos 1 El personal hace buen uso de las Se cuenta con una infraestructura 1 Se  encuentra  estandarizada  la 1 Se tienen implementadas acciones 1
documentales normalizados y medibles herramientas tecnoldgicas adecuada para el administracion  y  gestion  de la parala gestion del cambio.
destinadas a la administracian de la almacenamientoconservacion  y informacién  y  los  datos  en
informacién dela entidad, presenvacion de la documentacidn herramientas tecnoligicas
fisica y electrdnica. articuladas con el Sistema de Gestidn
de Seguridad de la informacién y los
procesos archivisticos.
Se documentan procesos o actividades de 1 S ha establecido |a caracterizacion Se  cuenta cOn procesos 1 Sie GUBNLE CON MECANISMOs tenicos Se ouenta con  procesos  de 1
gestidn de documentos. de ususrios de acuerdo & sus documentadas de  valoracién y que permitan mejorar la adquisicidn, MEjara continua.
necesidades de informacian. dizposician final. ugo  § mantenimiento  de  las
herramientas kecnoldgicas
Se cuenta con la infrasstuctura adecuada Se cuenta con  iniciativas para Se tienen implementados 1 Sie cuenta con tecnoldgia asociada al e cuenta con  instancias 1
para rezoller laz necesidades fomentar &l uzo de  nuevas estindares  que  garanticen la zervicio al ciudadano que permita la ATESOras que formulen
documentales y de archivo tecnoldgias para optimizar el uso preservacion y conservacion de participacion e interaceian. lineamientos para la aplicacidn de
del papel. los documentaos. la funcidn archivistica de la
entidad.
el personal de la entidad conoce la Se tiene implementada 1a estrategia Se cuenta con  esquema  de 1 Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los rales § 1
importancia  de  los  documentas e de Gobierno en Linea-GEL migracian [ cOnservacion identificacitn,evaluacian y anilisis de responsabilidades del personal y
interioriza  laz  politicas  y  directrices normalizados. riesgos. laz &reas frente 4 los documentas.
concernientes 3 la  gestion de los
documentos,
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuenta con canales (lozales yen Se cuenta con  modelos o 1 Se  cuenta con  directrices  de La alra direceidn estd
para atender las necesidades linea] de semicio, atencidn esquemas  de  continuidad  del seguridad  de  informasidn con comprometida con el desarrallo
documentales y de archivo arientacion al ciudadano. neqocio. relacion  al  recurso humana,al de la uncion archivistica de la
entarna fizsica y electrénico.el accesa entidad.
ylos sistemas de informasian,
TOTAL 2 1 10 2 7 22
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EJES ARTICULADORES

Aspecto Critico Administracion de Archivos Sgill':::gn Acceso a la informacion s&':::;;n Pre_se'macloq:‘:e 2 S&I{L::&n ﬁspeclossleegcl:?‘:aoglcos alie Sl:?llll:::;n S&'{:‘:&“ TOTAL
Se  considera el ciclo wital de los Se  cuenta con politicas  que 1 S cuenta con procesos 1 Se cuenta con politicas asociadas a La gestion  documental  se 1
2. Ausencia _d? los | documentos integrado AEpEctos garanticen  la  dizponibilidad  y herramientas normalizados para |3 las herramientas tecnoldgicas que encuentra  implementada  acorde
Instrumentos Archivisticos administrativos, legales funcionales y accesibilidad de la infarmacisn preservacidn | conservacidn a respaldan la sequridad, con el modelo integrado de
téenicos large de los documentos, usabilidad accesibilidad,integridad g planeacian y gestion
autenticidad de | infarmacian
Se cuenta con todos los instrumentos 1 Se cuenta con personal idéneo y £ cuenta ¢On Un esquema de 1 Se  cuenta  con  heramientaz Se tiene articulada la politica de
archivisticos sovializados e implementados. sufieciente  para atender  las metadatos,ntegrado 2 otros tecnoldgicas  acorde  con las gestibn  documental  con  los
necesidades  documentales y de sistemas de gestian, necesidades de la entidad, las cuales sistemnas y modelos de gestitn de
archivo de los siudadanos. permitan hacer el buen uso de loz la entidad.
documentos,
Se  cuenta  con procesos  de Se cuenta con  esquemas  de Se cuenta con archivos centrales e 1 e cuenta  con acuerdos  de Se  cuenta  con alianzas 1
seguimiento,evaluacion § mejora para la comunicacion en la entidad para histaricos. confidencialidad  y  politicas de estratégicas que permitan mejorar
gestion de documental difundir la importancia de la gestidn proteccitn de datos a nivel interno y e innowvar |a funcidn archivistica de
de documentos, con terceros, la entidad.
Se tiene establecida |a politica de Gestion Se cuenta con esquemas  de 1 La conservacion y preserevacion 1 Se cuenta con politicas que permitan Se  aplica el marco legal y
Diocumental capacitacidn y Formacidn internos £& baza en La normativa,requisitos adoptar tecrolbgias que contemplen nofmativa  concernients 2 la
para la gestion de documentos legales administrativos |y tecnicos servicios y contenidos orientados a Funcidn archivistica.
articulados con el plan institucional que e apliquen & la entidad. gestitn de los documentos.
de capacitacidn
Log instrumentos archivisticos imeolucran la Se cuenta con log instrumentos Se cuenta con un Sistena 1 Laz aplicaciones son capaces de 1 Se cuenta con un Sistema de 1
documentacidn electranica. archivisticos  de  descripeién Integrado de Consevacidn- SIC generar |y gestionar documentos de Gestibn Diocumental bazado en
clasificacion para sus archivos. walor archivistico cumpliendo con los estindares nacionales 3
procesos establecidos, internacionales.
Se  cuenta con procesos 4 flujos 1 El personla hace buen uzo de las Se cuenta con una infragstructura 1 Se  encuentra  estandarizada  la 1 Se tienen implementadas acciones 1
documentales normalizadas y medibles herramientas tecnoldgicas adecuada para &l administracién  y  gestidn  de  la para la gestidn del cambio.
destinadas a la administracidn de la almacenamienta,conservacion g informacign  y  los  datos  en
informacitn de la entidad. preservacidn de la documentacidn herramientas tecnolégicas articuladas
fisica y electrdnica. con el Sistema de Gestidn de
Sequridad de la informacion y los
procesas archivisticos.
Se documentan procesos o actividades de Se ha establecido |a caracterizacidn Se  ouenta  cOn procesos 1 Se GUenta GOn Mecanismaos téenicos Se cuenta con procesos de mejora 1
gestion de documentos. de usuarios de acuerdo a sus documentados de  waloracion y que permitan mejorar la adquisician, continua.
necesidades de informacién, disposicidn final. uzo y  mantenimients  de  la
herramientas tecnaldgicas
Se cuenta con la infraestuctura adecuada 1 Se cuenta con  iniciativas para Se tienen implementados 1 Se cuenta con tecnoldgia asociada al Se cuenta con instancias asesoras 1
para resolver las necesidades fomentar el uso  de  nuewas estindares que garanticen la servicio al ciudadano gque permita la que formulen lineamientos para la
documentales § de archiva tecnoldgias para optimizar el uso preseruacion y conservacion de los participacidn & interaccidn. aplicacidn de la funcidn archivistica
del papel. documentos. de la entidad.
el perzonal de 1z entidad conoce 3 S tiens implementada la estrategia Se  cugnta con esquema  de 1 Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados loz roles y 1
importancia de los documentos & interioriza de Gobierna en Linea-GEL migracidn y consenvacion identificacion evaluacidn y andlisis de responsabilidades del personal y
las politicas y directrices concernientes ala normalizados. riesgos, las dreas frente a los documentos.
gestitin de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuenta con canales (locales yen 5S¢ cuenta con  modelos o 1 Se cuenta con directrices de seguridad La alea direceitin estd
para atender las necesidades documentales lines) de servicio, atencion y egquemas  de  continuidad  del de informacion con relacion al recurso comprometida con el desarrollo de
yde archiva orientacian al ciudadana. neqocio. humano,al  entarne fisico oy la unzidin archivistica de la entidad.
electranico,el aceesaylos sitemas de
infarmasidn.
TOTAL 3 2 10 2 T 4
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Aspesto C R it de Archi Sr.-_luciEm Roseso a Ia informacion So_lucit‘:m Pre§ewaci6l]‘ de la Sr.-_lucit‘:m Aspectos tecnologicos y de Sr.-_lucit‘:m Fortalecimiento y Sr.-_luciﬁn TOTAL
Directa Directa informacion Directa sequridad Directa articulacion Directa
Se  considera el ciclo wikal  de los 1 Se cuenta con  politicas  que 1 Se cuenta  con o procesos | 1 Se cuenta con politicas asociadas a 1 Lz gestion  documental e 1
3. Ausencia del Si§tema documentos integrado aspectos garanticen  la  disponibilidad g herramientas normalizados para la laz herramientas tecnoldgicas que encuentra  implementada  acorde
Integrado de Conservacion adminiztrativos leqales funcionales y accesibilidad de |3 informacidn pleseruacion y consemacion a respaldan la zequridad, con el modelo integrado  de
téonicos largo de los documentos, uzabilidad, aceesibilidadintegridad g Planeacitny gestion
autenticidad de la infarmasién
Se cuenta con todos los instrumentos 1 Se cuenta con persanal iddneo y 1 S GUENta COn un esquema de 1 Se  cuenta  con  heramientas 1 Se tiene articulada la politica de 1
archivisticos socializados & implementados. sufieciente  para  atender  las metadatozintegrado & otros tecnologicas  acorde  con las gestion  documental  con  los
necesidades documentales § de sistemnas de gestidn. necesidades de la entidad, las cuales sistenas y modelos de gestion de
archivo de log ciudadanos. permitan hacer el buen uzo de los |3 entidad.
documentos.
Se  cuenta con procesos de 1 Se cuenta con esquemnas  de Se cuenta con archivos centrales @ 1 e cuents  con  acuerdos  de 1 Se  cuenta con alianzas 1
seguimiento,evaluacion y mejora para la comunicacion en la entidad para histaricos. confidencialidad  y  politicas  de estratégicas que permitan mejorar
gestitn de documental difundir |2 importancia de |a gestion proteccion de datas a nivel interno y & innovar 1 funcion archivistica de
de documentas. LT E la entidad.
Se tiene establecida la politica de Gestidn Se cuenta con esquemas  de 1 La conservacion y presereyacion 1 Se cuenta con politicas que permitan 1 Se  aplica el marco legal oy 1
Dizcumental capacitacién y Formacién internos =e basa en La normativa requisicas adoptar tecnoldgias que contemplen normativo concernients: 3 la
para la gestibn de documentos legales, administrativos § tecnicos semnizios | contenidos orientados a funcidin archivistica.
articulados con el plan institucional que le apliquen a la entidad. gestion de los documentas.
de capacitacion
Loz instrumentas archivisticos involucran la 1 Se cuenta con los instrumentos Se ocuenta con un Sistema 1 Laz aplicaciones zon capaces de 1 Se cuenta con un Sistema de 1
dacumentacion electronica, archivisticos de  descripeion 1y Integrado de Consevacion- SIC generar y gestionar documentos de Gestion Diocumental basado en
clasificacitn para sus archivos. valar archivistico cumplienda con los estindares nacionales e
procesos establecidos. internacionales.
Se cuenta con procesos | flujos 1 El perzonal hace buen uzo de las 1 Se cuenta con una infraestruciurs 1 Se  encuentra  estandarizada  la 1 Se tienen implementadas acciones 1
documentales normalizados y medibles herramientas tecnoldgicas adecuada para el administracion y  gestion  de la parala gestion del cambio.
destinadas a la administracién de la almacenamiento,consemnvacion g informacién  y  loz dates  en
informacion de la entidad. preservacion de la documentacion herramientas tecnologicas articuladas
fizizay electrdnica. con el Sistema de  Gestidn de
Sequiidad de la informacidn o los
procesos archivisticos.
Se documentan procesos o actividades de 1 Se ha establecido la caracterizacion 1 Se  cuenta cOn pROGesOS 1 Se cuenta con Mecanismas técnicos 1 Se cuenta con procesos de mejora 1
gestibn de documentos. de usuarioz de acuerdo 3 sus documentados  de  waloracidn g que permitan mejorar 3 adquisicidn, conkinua.
necesidades de informacian. disposician final. usa  §  mantenimiento  de  la
herramientas tecnolbgicas
Se cuenta con la infraestuctura adecuada 1 Se ounta con  iniciativas  para 1 Se tienen implementadas 1 Se cuenta con tecnolbgia asociada al 1 Se cuenta con instancias asesoras 1
para resolver las necesidades fomentar el uso de  nuewas estindares que garanticen |a semnvicio 3l ciudadano que permita la que formulen lineamientos para la
documentales y de archivo tecnoldgias para optimizar el uso preservacion y conservacia de los participaciéin e interaceion. aplicacitin de |a funcidn archivistica
del papel. documentas. de laentidad.
el personal de la entidad conoce la Se tiene implenentada la estrategia 1 Se ouenta con  esquema  de 1 Se cuenta con modelos para la 1 Se tienen identificados los roles y 1
impartancia de loz documentos & interioriza de Gobierno en Linea-GEL migracitin y congemacion identificacidn,evaluacidn y anilisis de rezponzabilidades del perzonal y
lag politicas y directrices concernientes ala normalizados. riesgqos. las areas Frente a los documentas.
gestidn de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado 1 Se cuents con clanales (locales yen 1 Se  cuenta con  modelos o 1 Se cuenta con directrices de zequridad 1 La alta direceion estd
para atender las necesidades documentales linea] de servicio, atencin 1y esquemas  de  continoidad  del de informacidn con relacidn al recurso comprometida con el desarrollo de
Y de archiva orientacidn al ciudadano, neqocio. humano,al  entorno fisico 4 la uncidn archivistica de la entidad.
electrénico,el aceeso y los sitemas de
infarmacian.
TOTAL 8 & 10 10 9 45
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EJES ARTICULADDRES

Aspesto Critico Administracion de Archivos So_lucit‘:m Acceso a la informacidn So_lucit‘:m Pregewaciél}_ de la So_lucit‘m Aspectos tecnologicos y de So_lucit‘:m Fortalecimiento y So_lucit‘:tn TOTAL
Directa Directa informacion Directa sequridad Directa articulacion Directa
4 Ausencia de la valoracion|Se considera el ciclo wital de los 1 Se cuenta con  politicas  que 1 Se  cuenta con procesos | 1 Se cuenta con politicas azociadas a Lz gestibn  documental  ze 1
documental documentos integrado aspectos garanticen  la  disponibilidad  y herramientas normalizados para la las herramientas tecnoldgicas que encuentra  implementada  acorde
administr ativas, legales funcionales y accesibilidad de lainFormacién presemvacidn y conservacién respaldan la zequridad, con el modelo  integrado  de
técnicos larga de los documentos. usabilidad, azcesibilidad integridad -y Flaneacidin y gestitn
autenticidad de la informacian
Se cuenta con todos los instrumentos 1 Se cuenta con personal idoneo y e cuentds con uno esquema de 1 Se  cuenta  con  herramientas Se tiene articulada la politica de
archivisticos socializados e implementados. sufieciente  para  atender  laz metadatos,integqrado a atros tecnoldgicas  acorde  con las gestibn  documental  con  los
necesidades documentales y de sisternas de gestion. necesidades de la entidad, las cuales sisternas y modelos de gestion de
archiva de los ciudadanos. permitan hacer el buen uzo de los la entidad.
documentos,
Se GUERNLS ©on procesos de 1 Se  cuenta con o esquemas  de Se cuenta con archivos centrales e 1 e cuenta  con o acuerdos  de Se cuenta con alianzas 1
seguimientoevaluacion y mejora para la comunicacion en la entidad para higtaricos. confidencialidad  y  politicas de estratégicas que permitan mejorar
gestitn de documental difundir la importancia de la gestién proteccidn de datos a nivel interno y & innovar la funcidn archivistica de
de documentos, eon terceros, la entidad,
Se tiene establecida |a politica de Gestion Se cuenta con esquemas  de 1 La conservacion y preserewacion 1 Se cuenta con politicas que permitan 1 Se  aplica e marco legal oy
Diocumental capacitacion y formacidn internos ze baza en La normativarequisitos adoptar tecnoldgias que contemplen normative concerniente & la
para la gestion de documentos legales, administrativos y tecnicos semvicios § contenidos orientados a funcion archivistica.
amticulados con el plan institucional que le apliquen 4 la entidad. gestion de los documentos.
de capacitacian
Loz instrumentos archivistioos involucran la Se cuenta con los instrumentos 1 Se  cuenta con oun Sistema 1 Laz aplicaciones son capaces de 1 Se cuenta con un Sistema de
documentacian electronica. archivisticosde  deseripeidn .y Inteqrada de Conzevacidn- SIC generar | gestionar documentos de Gestibn Documental basado en
clasificacion para sus archivas. walor archivistico cumpliendo con los estindares nacionales 3
procesos establecidos. internacionales.
Se cuenta con  procesos ) Flujos 1 El perzonal hace buen uzo de las Se cuenta Gon una infrasstruciura 1 Se  encuentra  estandarizada  la 1 Se tienen implementadas acciones 1
documentales normalizados y medibles herramientas tecnolbgicas adecuada para el administracin -y gestidnde  la para la gestitn del cambio.
destinadas a la administracian de la almacenamiento,conservacion  y informacion  y  los  datos  en
infarmaciéin de la entidad. preservacion de la documentacidn herramientas tecnaldgicas articuladas
fizica y electrénica. con el Sistena de Gestion de
Sequridad de la informacidn y las
procesos archivisticos.
Se documentan procesos o actividades de Se ha establecido la caracterizacian S cuenta  coOn o procesos 1 Se cuenta con Mecanismos técnicos Se cuenta con procesos de mejora
gestidn de documentas. de usuarios de acuerdo 3 sus documentados de waloracitn y que permitan mejorar la adquisicion, continua,
necesidades de informacian. dizposicidn final. usa y  mantenimiznto de la
herramientas tecnalbgicas
Se cuenta con la infrasstuctura adecuada 1 Se cuenta con o iniciativas para Se tignen implementados 1 Se cuenta con tecnalogia asociada al S cuenta con instancias asesoras 1
para resalver laz necesidades fomentar el uzo  de  nuevaz estindares  que  garanticen  la zervicio al ciudadano que permita la que farmulen lineamientos para la
documentales y de archivo tecnoldgias para optimizar el uso preservacion y canservacia de los pastticipacion e interaceian. aplicacion de la funcidn archivistica
del papel. documentos. de |3 entidad.
el personal de la entidad conoce la Se tiene implementada la estrategia Se  cuenta con esquema  de 1 Se cuenta con modelos para la Se tienen identificados los roles y 1
importancia de los documentos @ interioriza de Gobierno en Linea-GEL migracian y conservacion identificacion,evaluacion y analisis de responsabilidades del personal y
las politicas y directrices concernientes ala niormalizadoz. riezqgos. laz dreas frente alos documentos.
gestian de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado Se cuentacon canales (locales yen Se  cuenta con modelas o 1 Se cuenta con directrices de sequridad La alka direccian estd
para atender las necesidades documentales linea) de servicio, atencidn |y esquemas  de  continuidad  del de informacitin con relacian al recurso comprometida con el desarrollo de
yde archivo arientacion al ciudadana. negocio. humano,al  entomo fisica gy la unciéin archivistica de | entidad.
electrénico,el aceesoy los sitemas de
inFarmagin.
TOTAL 5 3 10 3 5 26
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De acuerdo con la evaluacion realiza a los Aspectos criticos de la
Entidad frente a los ejes articuladores de la funcidn archivistica se
identifica que el aspecto de mayor impacto es la Aunsencia del
Sistema de Conservacidn.

EJES ARTICULADDRES
A to Criti Administracion de Archi A la inf - Preservacion de la Aspectos tecnologicos y de Fortalecimiento y TOTAL
specto Critico ministracion de Archivos cceso a la informacion informacion sequridad articulacibn

1. Busencia del Sistema de Gestidn 2 1 10 2 T 2
de Documentos  Electrdnicos de
Archivo-SG0EA.

3 2 10 2 7 24
2. Ausencia de los Instrumentos
Archivisticos

8 8 0 0 3 45
3. Buzencia del Sistemna Integrada de
Canzemnacian
& Ausencia de la valoracion 5 3 0 3 5 26
documental

TOTAL 18 4 40 17 28
Se ordenaron los Aspectos criticos y los ejes articuladores, segiin
la sumatoria de impacto de mayor a menor, con el siguiente
restado:
EJEZ
ASPECTO CRITICO YALOR ARTICULADOR YALOR
ES

3. Busencia del Sistena Integrada de 15 Preservacion de 10
Cansemnacidn la infarmacian
4 Busencia de 3 waloracion 26 Fortalecimienta y 28
documental articulacian

24 Aspectos 17
2. Ausencia de los Instrumentos tecnologicos y de
Archivisticos zeguridad
1. Ausensia del Sistema de Gestidn 22 Biccesoala 14
de Documentos  Electrdnicos de infarmacidn
Archivo-SG0ER.
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