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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) 2025 - 2029 de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccién Social — UGPP se constituye como un
instrumento archivistico estratégico para garantizar la conservacion,
preservacion y acceso al acervo documental, conforme a lo estipulado
en el Articulo 46 de la Ley 594 de 2000, el Articulo 16 de la Ley 1712 de
2014, y el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024. El SIC asegura que la
informacion, independientemente del soporte o medio que la contenga,
sea accesible, promoviendo la transparencia, el derecho de acceso a la
informacion publica y el cumplimiento de las normativas sobre

conservacion y preservacion a largo plazo.

El instrumento mencionado se fundamenta en la integracién de procesos
técnicos, administrativos y tecnoldgicos orientados a la preservacion y
conservacion de la memoria institucional, constituyéndose como una
herramienta fundamental para la gestién del conocimiento y la
continuidad de las operaciones de la UGPP. Su implementacién responde
no solo al marco normativo vigente, sino también a la necesidad de
salvaguardar la informacién como activo estratégico, garantizando su

disponibilidad, integridad y accesibilidad a través del tiempo.

El SIC se desarrolla bajo principios fundamentales que reflejan el
compromiso de la UGPP en la gestién documental. Estos principios
incluyen la sostenibilidad en las practicas de conservacion, la gestion
eficiente del conocimiento institucional, la transparencia en los

procedimientos, la eficiencia administrativa en el uso de recursos y la
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accesibilidad a la informacién. Cada uno de estos principios se
materializa a través de acciones concretas y medibles, alineadas con los

valores institucionales de la UGPP.

La articulacion del SIC con el Sistema de Integrado de Gestion (SIG) y
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) establece un
trabajo en conjunto, que fortalece la gestién documental institucional y

contribuyen al logro de los objetivos estratégicos de la UGPP.

Como parte del proceso de actualizacion del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC 2025-2029, se realizé un analisis del cronograma
de seguimiento 2023, evaluando la implementacién de los seis
programas especificos: Capacitacion y sensibilizacién, Inspeccion y
mantenimiento, Saneamiento ambiental, Monitoreo y control de
condiciones ambientales, Prevencion de emergencias y atencion de
desastres, y Almacenamiento y realmacenamiento. Este seguimiento
permitié identificar el nivel de madurez alcanzado, las buenas practicas
implementadas y las oportunidades de mejora, estableciendo asi una
linea base soélida para la formulacion del SIC 2025-2029, garantizando la
continuidad y el fortalecimiento de las estrategias de preservaciéon y

conservacion documental en la UGPP.
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1.0BJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer, implementar y mantener actualizado el conjunto de
estrategias, procedimientos y actividades técnicas orientadas a
garantizar la conservacion, preservacion y acceso a los documentos
producidos y recibidos por la UGPP, en cualquier soporte y durante todo
su ciclo de vida, asegurando su integridad, autenticidad, fiabilidad y
disponibilidad, de conformidad con la legislacion vigente, con la finalidad
de proteger la memoria institucional y respaldar la gestidn

administrativa, la transparencia y el acceso a la informacién publica.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar la conservacion fisica y digital de los documentos y
archivos, independientemente del soporte o medio en el que
hayan sido generados, para mantener su integridad y
funcionalidad en el tiempo.

e Implementar las politicas y directrices del Plan de Conservacién
Documental y del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

e Sensibilizar y capacitar al personal a cargo del almacenamiento y
la custodia, en relacién con las estrategias de conservacion
documental.

e Fortalecer los programas existentes mediante un seguimiento
continuo.

e Garantizar la articulacién del SIC con el Sistema Integrado de
Gestidon (SIG) y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG).
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2.ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC 2025-2029 de la UGPP
tiene como alcance asegurar la adecuada conservacion y preservacion
de todos los documentos de la entidad, tanto andlogos como digitales
y/o electrénicos, durante su ciclo de vida. Esto incluye la
implementacion de politicas, procesos y herramientas tecnoldgicas que
garanticen su conservacion, integridad, autenticidad y accesibilidad,
desde el momento de su creacidén o recepcidén hasta su disposicion final.
Todo ello se desarrollara en cumplimiento de la normatividad aplicable,
asegurando que la documentacion mantenga su valor administrativo,

legal, cultural y patrimonial para la UGPP.

3.CONTEXTO INSTITUCIONAL

La estructura organica y funcional de la UGPP ha evolucionado a través
de tres decretos del orden nacional que han definido y transformado su

organizacién, a saber:

a) El Decreto 5021 de 2009 establecio la creacion y bases

fundamentales de la entidad:

La UGPP se define como una entidad administrativa del orden nacional,
con personalidad juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Su

objeto es doble:
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Reconocer y administrar los derechos pensionales y prestaciones
econodmicas del Régimen de Prima Media con prestacion definida.
Efectuar el seguimiento, colaboracién y determinacién del pago de

contribuciones parafiscales de la proteccion social.

Su primera estructura organizacional fue la siguiente:

1.
1.1.

1.1.1.
1.1.2.

1.2.
1.3.
1.4.

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.

1.5.

1.5.1.

1.5.2.
1.5.3.

1.6.

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.

1.7.
1.8.

Direccién General

Direccidén Juridica

Subdireccién Juridica Pensional

Subdireccién Juridica de Parafiscales

Direccién de Estrategia y Evaluacién

Direccion de Seguimiento y Mejoramiento de Procesos
Direccion de Pensiones

Subdireccién de Atencidn al Pensionado

Subdireccién de Normalizacidon de Expedientes Pensionales
Subdireccién de Determinacién de Derechos Pensionales
Direccion de Parafiscales

Subdireccién de Integracion del Sistema de Aportes
Parafiscales

Subdireccién de Determinacién de Obligaciones
Subdireccién de Cobranzas

Direccién de Soporte y Desarrollo Organizacional
Subdireccién de Gestion Humana

Subdireccién Administrativa

Subdireccién Financiera

Direccién de Gestidn de Tecnologias de la Informacién

Organos de Asesoria y Coordinacion

b) El Decreto 575 de 2013 modificé su estructura, asi:
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El decreto referido derogd el Decreto 5021 de 2009, amplié y establecid
funciones especificas en materia pensional, reconocimiento y
administracion de derechos pensionales y prestaciones econémicas de
servidores publicos; en materia parafiscal, desarrollo de mecanismos de
cooperacién, consolidacion de informacidén, disefo e implementacion de
estrategias de fiscalizacion, seguimiento a procesos sancionatorios,
determinacion y cobro de contribuciones, entre otras; y de manera
transversal, la administracién de bases de datos y sistemas de
informacion, la defensa judicial y la rendicién de informes a 6rganos de

control.

Con la modificacidn, la estructura organizacional quedé de la siguiente

manera:
Consejo Directivo

2. Direccion General
Direccion Juridica

3.1. Subdireccién Juridica Pensional

3.2. Subdireccién Juridica de Parafiscales

4, Direccién de Estrategia y Evaluacién

5. Direccién de Seguimiento y Mejoramiento de Procesos

6. Direccion de Pensiones

6.1. Subdireccién de Normalizacidon de Expedientes Pensionales

6.2. Subdireccién de Determinacién de Derechos Pensionales

6.3. Subdireccién de Némina de Pensionados

7. Direccién de Parafiscales

7.1. Subdireccién de Integracion del Sistema de Aportes
Parafiscales

7.2. Subdireccién de Determinacion de Obligaciones
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7.3.

8.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.

9.
10.
11.

Subdireccién de Cobranzas

Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional
Subdireccion de Gestion Humana

Subdireccién Administrativa

Subdireccién Financiera

Subdireccidén de Gestion Documental

Direccion de Gestidon de Tecnologias de la Informacion
Direccién de Servicios Integrados de Atencion

Organos de Asesoria y Coordinacién

Como se observa, aparecen nuevas dependencias en el Decreto 575 de
2013, a saber:

Consejo Directivo (aparece mencionado en primer nivel).
Subdireccién de Némina de Pensionados (nueva, bajo Direccidén de
Pensiones).

Subdireccién de Gestién Documental (nueva, bajo Direccidn de
Soporte y Desarrollo Organizacional).

Direccién de Servicios Integrados de Atencion (nueva direccion).

Dependencias eliminadas en el decreto referido, asi:

Subdireccion de Atencidon al Pensionado.

Se presentan cambios en la jerarquia:

En el Decreto 5021 de 2009 todas las direcciones estaban bajo la

Direccion General (numeradas como 1.1, 1.2, etc.).
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En el Decreto 575 de 2013 las direcciones tienen numeracion

independiente (3, 4, 5, etc.), situandolas al mismo nivel organizacional.

Finalmente, la estructura del Decreto 575 de 2013 presenta:

Nivel directivo mas amplio.
Mayor independencia de las direcciones.
Nuevas dependencias especializadas.

Enfoque en servicios integrados de atencidn.

c) El Decreto 681 de 2017 introdujo cambios focalizados,

principalmente, en el fortalecimiento de la gestion juridica:

El Decreto 681 de 2017 se centra en la modificacion de la estructura

organizacional y funcional de la Unidad Administrativa Especial de

Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social
(UGPP), asi:

3.1.
3.2.
3.3.

6.1.
6.2.

6.3.

Consejo Directivo
Direccion General

Direccidon Juridica

Subdireccion de Defensa Judicial Pensional

Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacién Pensional

Subdireccion Juridica de Parafiscales

Direccion de Estrategia y Evaluacién

Direccion de Seguimiento y Mejoramiento de Procesos

Direccidon de Pensiones

Subdireccién de Normalizacidon de Expedientes Pensionales

Subdireccion de Determinacion de Derechos Pensionales

Subdireccion de Nomina de Pensionados
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7. Direccion de Parafiscales
7.1. Subdireccién de Integracion del Sistema de Aportes
Parafiscales
7.2. Subdireccién de Determinacion de Obligaciones
7.3. Subdireccién de Cobranzas
8. Direccion de Soporte y Desarrollo Organizacional
8.1. Subdireccién de Gestion Humana
8.2. Subdireccién Administrativa
8.3. Subdireccién Financiera
8.4. Subdireccion de Gestion Documental
9. Direccién de Gestidén de Tecnologias de la Informacién
10. Direccién de Servicios Integrados de Atencion

De acuerdo con lo anterior, se suprimié la Subdireccion Juridica
Pensional (articulo 7, numeral 3.1 del Decreto 575 de 2013) y se crean

dos nuevas subdirecciones en la Direccion Juridica, asi:

e Subdireccion de Defensa Judicial Pensional.

e Subdireccion de Asesoria y Conceptualizacidon Pensional.

Adicionalmente, se modifican las funciones de la Direccién Juridica, a

saber:

La Direccién Juridica ahora incluye funciones como el diseio de
estrategias para la prevencion del dafio antijuridico en materia pensional
y parafiscal, ademas de la elaboracién de proyectos normativos y la
coordinacion de acciones juridicas relacionadas con las competencias de
la UGPP.
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Asimismo, nuevas funciones fueron introducidas en el Decreto 681 de
2017:

e Preparar estrategias en materia juridica (funcion Namero 1).

e Coordinar la implementacion de politicas para prevenciéon del dafio
antijuridico (funcién Numero 5).

e Impartir lineamientos para elaboracién de material pedagdgico y
didactico (funcién Numero 8).

e Adoptar lineamientos para analisis y divulgacion de cambios
normativos (funcién Numero 9).

e Coordinar y tramitar recursos y revocatorias directas (funcion

NUumero 10).

Otras funciones fueron eliminadas o modificadas del Decreto 575 de
2013, asi:

e Ya no se menciona especificamente la asesoria en convenios de
determinacion y cobro de contribuciones parafiscales (anterior
funcion Namero 4).

e Se elimina la funcién especifica de definir lineamientos para
revision de derechos pensionales indebidamente reconocidos
(anterior funcién Nimero 6).

e Se elimina la mencidn explicita a la coordinacién de intervenciones
en acciones constitucionales (anterior funcion Niumero 7).

e Ya no se menciona especificamente la proyeccién y revisidén de
circulares y resoluciones (anterior funcion Namero 9).

e Se elimina la preparacion de proyectos de ley en coordinacién con

el Ministerio de Hacienda (anterior funcién Nimero 10).
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De igual forma, el Decreto 681 de 2017 hace mayor énfasis en:

e Aspectos estratégicos y preventivos.
e Unificacidén de criterios juridicos.
e Divulgacién y pedagogia.

e Gestidn de recursos y revocatorias.

Se mantienen similares en ambos decretos (Decreto 575 de 2013 y
Decreto 681 de 2017):

e Funciones de asesoria general.
e Representacién judicial y extrajudicial.
e Seguimiento al Sistema Integrado de Gestidn.

e Control de riesgos operativos.

Por otra parte, se redefinieron las funciones de la Subdireccion Juridica
de Parafiscales que enfatizan el disefio de politicas de prevencién del
dafio en relacion con el cobro y la determinacidon de contribuciones
parafiscales, la realizacion de estudios de litigiosidad y el apoyo juridico

en asuntos de contribuciones parafiscales.

Esta evolucién normativa refleja el proceso de maduracidn institucional
de la UGPP, evidenciando una definicion detallada de las funciones,
particularmente del area juridica, asi como el fortalecimiento de su
capacidad operativa para cumplir con sus objetivos misionales en
materia pensional y parafiscal. Cada modificacién estructural ha
respondido a necesidades especificas de mejora en la gestiéon y
eficiencia de la entidad, manteniendo su naturaleza juridica y objetivos

fundamentales establecidos desde su creacion.
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3.1. MISION

Promover el entendimiento de los deberes y derechos de los ciudadanos

y las empresas, respecto al Sistema de la Seguridad Social Integral y

velar por el correcto y oportuno aporte de las contribuciones

parafiscales; ademas de administrar con calidad y efectividad los

derechos pensionales a cargo de la entidad!?.

3.2. VISION

Ser la entidad referente del Estado colombiano que, por su reconocida

cercania al ciudadano, transparencia y excelencia técnica, incentiva,

acompana y facilita el fortalecimiento del Sistema de la Seguridad Social

Integral y el disfrute oportuno de los derechos pensionales a cargo,

desarrollando su gestidon de manera innovadora y eficiente?.

! Unidad de Gestion Pensional y Parafiscal - UGPP (Mision y Vision de la UGPP)
2 Ibid.
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4.0BJETIVOS ESTRATEGICOS

Ilustracion 1 Objetivos estratégicos 2023-2026.

‘ Q..

Fuente: Objetivos Estratégicos de la UGPP

4.1. VALORES

e Honestidad: Actuamos siempre con fundamento en la verdad,

cumpliendo los deberes con transparencia y rectitud, y siempre

favoreciendo el interés general.

¢ Respeto: Reconocemos, valoramos y tratamos de manera digna a

todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su

labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

e Compromiso: Somos conscientes de la importancia de nuestro rol

como servidores publicos y estamos en disposicién permanente

para comprender y resolver las necesidades de las personas con

las que nos relacionamos en las labores cotidianas, buscando

siempre mejorar su bienestar.
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e Diligencia: Cumplimos con los deberes, funciones y
responsabilidades asignadas a nuestros cargos de la mejor
manera posible, con atencidn, prontitud, destreza y eficiencia,
para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

e Justicia: Actuamos con imparcialidad garantizando los derechos

de las personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

5.MARCO NORMATIVO

e Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacidon y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 del 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccion de datos personales.

e Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

e Decreto 1081 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica.

« Acuerdo 001 de 2024: Por el cual se establece el Acuerdo Unico
de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se

fijan otras disposiciones.
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6.DEFINICION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital y
electrdénica, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestion documental de la UGPP y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independiente del medio o la tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad,
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion,

hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital3.

6.1. COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

6.1.1. Plan de Conservacion Documental.

1. Aplica a documentos de archivo creados en soportes fisicos o

analdgicos.

El Plan de Conservacion Documental de la UGPP va dirigido a la
proteccidon de documentos fisicos y/o analogos, asegurando su adecuada
manipulacién, almacenamiento y preservacion en condiciones
ambientales dptimas, de acuerdo con lo establecido en el articulo
6.1.2.1. del Acuerdo 001 de 2024.

3 Archivo General de la Nacion. Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacién SIC.
Bogota: AGN, 2018. p. 13
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6.1.2. Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

Aplica a documentos digitales o electrdnicos de archivo.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la UGPP esta orientado a
la preservacion de documentos electronicos y digitalizados, asegurando
la migracién tecnoldgica y la gestidon de riesgos asociados a la
obsolescencia digital, de acuerdo con lo establecido en el articulo
6.1.3.2. del Acuerdo 001 de 2024.

6.2. PRERREQUISITOS PARA LA FORMULACION DEL
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Para desarrollar el Plan de Conservacién Documental del SIC, es
importante recopilar la informacion necesaria, elemento clave que
facilitara su ejecuciéon. Esto implica organizar las actividades segun su

relevancia, establecer plazos, definir recursos fisicos y humanos.

Esto incluye la identificacion de los tipos de documentos, sus soportes
(fisicos o digitales), su valor administrativo, legal, histérico o
patrimonial, y las condiciones actuales de almacenamiento y
conservacion. Asimismo, se deben analizar las necesidades especificas
de la entidad en términos de infraestructura, tecnologia y capacitacion,

asegurando que las estrategias definidas sean viables y efectivas.

La planificacion debe considerar el ciclo de vida de los documentos,
estableciendo politicas para la prevenciéon del deterioro, medidas de
preservacion, procedimientos de reproduccion de la informacion a través
de distintos medios tecnoldgicos cuando sea necesario, y lineamientos

técnicos claros frente a la disposicion final de los documentos. Todo esto
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debe estar alineado con las normativas vigentes y los estandares
nacionales e internacionales en gestién, conservacion y preservacion

documental, asegurando un enfoque integral y sostenible.

Finalmente, es fundamental involucrar a todas las areas relacionadas
con el proceso de gestién documental, promover la capacitacion del

personal y garantizar los recursos necesarios para la ejecucion de los
planes, priorizando la mejora continua y la integracién de las mejores

practicas en el ambito de la conservacién documental.

Para su desarrollo, se utilizan herramientas administrativas y técnicas

como son:

e Plan Estratégico Institucional 2023-2026

e Plan de Accion Anual 2025

e Mapa de Riesgos de la entidad - Versidén publicada en la pagina
web de la Entidad.

e Diagnostico Integral de Archivos (DIA) 2024.

e Politica Institucional de Gestidn Documental.

e Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2025-2029.

Estas herramientas permiten estructurar y articular los planes del SIC
para garantizar la adecuada conservacion y preservacion de los archivos

institucionales.
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6.3. IMPORTANCIA DE LA IMPLEMENTAC];()N DEL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - PLAN
DE CONSERVACION DOCUMENTAL

El Plan de Conservacion Documental, como componente clave del SIC,
es fundamental para la optimizacion de la gestion documental en la
UGPP, asegurando la correcta proteccién de los documentos analogos,

asi como la preservacion digital a largo plazo.

6.3.1. Diagndstico y Necesidad de Implementacion.

Segun los hallazgos del Diagnostico Integral de Archivos 2024, se han
identificado aspectos criticos que justifican la implementacién y

fortalecimiento del Plan de Conservacion Documental:

e Condiciones inadecuadas del depdsito de archivo: La Bodega
Calle 13 presenta deficiencias en la infraestructura, poniendo en
riesgo la integridad de los documentos fisicos.

e Factores ambientales adversos: Se evidenciaron problemas de
humedad, filtraciones y contaminacién por polvo, que ponen en

riesgo la documentacién en sus distintas fases de archivo.

La implementacion del Plan de Conservacion Documental permitira
adoptar medidas preventivas y correctivas, a fin de garantizar la
sostenibilidad del SIC en la UGPP.

6.3.2. Beneficios de la Implementacion del Plan de

Conservacion Documental.

El Plan de Conservacion Documental contribuira significativamente en

los siguientes aspectos:
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a)

b)

d)

Optimizacion de la Infraestructura Archivistica.

Adecuacién de espacios fisicos para mejorar las condiciones
ambientales necesarias para la conservacién documental.
Utilizacion de unidades de conservacién adecuadas para
documentos en riesgo de deterioro.

Reduccion de Riesgos y Mejor Proteccidn del Patrimonio
Documental.

Control de factores ambientales y bioldgicos que pueden afectar la
documentacién.

Implementacién de protocolos de emergencia para la recuperacion
de documentos en caso de desastres o siniestros.

Mejora en la Eficiencia y Transparencia Institucional.

Seguimiento al buen estado y a la organizacién de la
documentacién, a fin de garantizar el acceso oportuno a la
informacion.

Cumplimiento de la normatividad en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica.

Integracion de la Gestion Documental en el Sistema Integrado de
Gestién (SIG) de la UGPP.

Articulacion del Sistema Integrado de Conservacién - SIC con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el Sistema
Integrado de Gestion (SIG), la Estrategia de Gobierno Digital, el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI), el
Sistema de Gestion Ambiental (SGA) y el Programa de Cero Papel.
Fortalecimiento de la cultura archivistica mediante capacitacion y

sensibilizacidon relacionada con la conservacion documental.
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El Sistema Integrado de Gestidén (SIG) de la UGPP esta basado en un
modelo de operacién por procesos. En estos procesos se da
cumplimiento a los estandares aplicables al sector publico colombiano.
Algunos de ellos tienen un enfoque sistémico y traen consigo un modelo

especifico para su implementacién?

Ilustracion 2 Sistema Integrado de Gestion - UGPP.

Modelo Integrado de Planeaciény Modelo Estandar de Control Interno
Gestién - MIPG MECI del SCI
Sistema de Gestién de Calidad
NTCGP-1000

Sistema de Gestién de Seguridad
de la Informacion - SGSI
1SO-27001

Politica de Raclonalizaciéon de Tramites y

Procedimiento Administrativos

Fuente: Sistema Integrado de Gestidon de la UGPP

6.3.3. Referentes normativos.

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la UGPP se fundamenta
en las directrices sobre conservaciéon y preservacion documental
definidas por la normativa vigente en Colombia. Aunque el Archivo
General de la Nacién (AGN) actla como organismo rector en materia

archivistica, el SIC también se articula con las normas de gestién

4 UGPP. Sistema Integrado de Gestion
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documental, transparencia y acceso a la informacion publica. Este marco
normativo busca asegurar la proteccién, confidencialidad, disponibilidad
e integridad de la informacién, asi como el manejo apropiado del
patrimonio documental, en concordancia con las exigencias legales y las

necesidades institucionales.

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos - Articulo
46. Conservacion de documentos.

e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y de Acceso a la
Informacion Publica Nacional

e Decreto 1080 de 2015. Sector Cultura Articulo 2.10.2.6.9. Plan
de conservaciéon y mantenimiento.

e Decreto 1081 de 2015. Sector Presidencia de la Republica.

e Acuerdo 001 de 2024 Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica - Capitulo 1. Sistema Integrado de Conservacion.

¢ NTCGP-1000. Norma que establece requisitos de calidad para la
gestion publica colombiana.

e ISO 27001. Establece requisitos para implementar y gestionar la
seguridad de la informacién.

e ISO 14001. Estandar internacional para gestionar el impacto

ambiental y mejorar el desempefio ambiental organizacional.
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7.ASPECTOS METODOLOGICOS PARA LA
ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL
COMPONENTE PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION

7.1. ETAPAS PARA LA FORMULACION DEL
COMPONENTE PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

7.1.1. Diseno.

Corresponde a la etapa de planificacion, en la que se definieron los
recursos, procesos, cronogramas y actividades necesarias para asegurar
la conservacion adecuada de los documentos, considerando su estado,

valores y requisitos normativos.

La formulacion del Plan de Conservacién Documental dentro del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC 2025-2029 de la UGPP se basé en los
resultados del Diagndstico Integral de Archivos 2024, el cual identifico
los principales desafios en lo que respecta a la conservacion de
documentos fisicos y digitales. Con base en estos hallazgos, se
definieron estrategias especificas para garantizar la conservacion y
preservacion documental a corto, mediano y largo plazo, asegurando la
alineacién con las politicas institucionales y normativas archivisticas

vigentes.
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7.1.2. Diagnodstico y Evaluacion de Conservacion.

El diagndstico permitid identificar las condiciones actuales de
infraestructura, almacenamiento, conservacion y preservacion de
documentos en la UGPP. Se evaluaron factores de riesgo, como las
instalaciones fisicas de archivo, el deterioro documental, la
obsolescencia tecnoldgica y la accesibilidad a documentos digitales.
Entre los hallazgos clave, se identificaron deficiencias en espacios de
archivo, ausencia de controles ambientales y la necesidad de fortalecer

estrategias de conservacién y preservacién digital.

Con base en este analisis, se establecieron las prioridades del Plan de
Conservacion Documental, enfocadas en la adecuaciéon de instalaciones,
implementacion de tecnologia para conservacion documental y

capacitacion del personal.

7.1.3. Implementacion.

Se refiere a la definicidn de requisitos que garanticen la conservacion
documental, preservando la informacién contenida en los soportes
fisicos y analogos de acuerdo con los criterios de gestién documental,

asegurando su acceso, consulta y recuperacion.

7.1.4. Formulacion de Estrategias.

En esta fase se definieron los lineamientos y acciones especificas para la
conservacion documental. Se establecieron estrategias de conservacién

preventiva y medidas de respaldo y mitigacién de riesgos.
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Se ha efectuado el seguimiento a los procesos de custodia para la
optimizacién del almacenamiento fisico y la implementacidon de
herramientas tecnoldgicas que garanticen la integridad y la consulta de
los documentos electrénicos. Ademas, se formularon planes de
capacitacion para sensibilizar al personal en buenas practicas de

conservacion documental.

7.1.5. Actualizacion.

Enfocada en el seguimiento y evaluacion de las acciones del Plan de
Conservaciéon Documental, asegurando su alineacién con los planes,
procesos e instrumentos archivisticos de la entidad para garantizar una

gestion integral y eficaz.

7.1.6. Planificacion de Recursos y Cronogramas.

Para garantizar la ejecucion efectiva del Plan de Conservacion
Documental, la UGPP actualizé el Plan Institucional de Archivo — PINAR
2025-2029, instrumento archivistico en el cual se definid el Proyecto 5,
cuyo objetivo es garantizar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas y requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,

almacenamiento y custodia de documentos.>

En este sentido, se planted la necesidad de definir los requisitos técnicos
que deben cumplir las instalaciones destinadas para el almacenamiento

y la custodia documental o prever el cambio de sede, que asegure

5 UGPP. Plan Institucional de Archivos (PINAR) 2025 - 2029.
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condiciones éptimas para la conservacidn y preservacion de la

informacidn institucional.

Asimismo, se ha definido el indicador de seguimiento, lo cual permitira
monitorear la efectividad de las acciones implementadas y realizar

ajustes segun las necesidades institucionales.

8.GENERALIDADES PARA LA FORMULACION DEL
PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

8.1. PROGRAMA DE CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION

8.1.1. OBJETIVO

Fortalecer la cultura de conservacién y preservacion documental
mediante la capacitacién y la sensibilizacidon sobre el valor patrimonial
de los archivos, asi como las competencias técnicas en materia de

conservacion dirigidas a los servidores, contratistas y proveedores.

8.1.2. ALCANCE

El programa estd dirigido a todo el personal vinculado a la UGPP
(directivos, servidores, contratistas y proveedores), con el fin de
asegurar el cumplimiento normativo, consolidar las buenas practicas en
gestién documental y salvaguardar la integridad y preservacion de la

informacidn institucional.
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8.1.3. Problemas por solucionar

Desconocimiento sobre la normatividad archivistica vigente, politicas y

procedimientos de la UGPP.

Necesidad de fortalecer el manejo de las herramientas tecnoldgicas para

optimizar los procesos documentales.

Desconocimiento sobre el acceso y manejo de la informacion calificada

como reservada.
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8.1.4. CRONOGRAMA
Tabla 1 Programa de Capacitacidén y Sensibilizacion
CORTO | MEDIANO | MEDIANO | LARGO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO PLAZO PLAZO PLAZO | PLAZO
2025 2026 2027 2028 2029
Incluir en las capacitaciones lo
relacionado con los planes y
programas del Sistema Integrado
de Conservaciéon - SIC, asi como Subdireccién de
= ! - X X X X
el uso de los aplicativos para la Gestion Documental
creacion, gestion y tramite de
documentos y expedientes
electronicos.
Divulgar a los servidores y
contratistas las politicas y : .,
procedimientos relacionados con Su_b,dlrecaon de X X X X X
- , Gestion Documental
los servicios de préstamo y
consulta de documentos.

Fuente: Diagnostico Integral de Archivo 2024 - PINAR / PGD 2025-2029
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8.2. PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FISICAS

8.2.1. OBJETIVO

Actualizar el Programa de inspecciéon y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas para mitigar los riesgos
identificados, de acuerdo con el Diagndstico Integral de Archivos (DIA)
2024,

8.2.2. ALCANCE

Este programa abarca todas las areas de archivo de la UGPP donde se
almacena, administra y custodia documentacion. Incluye la evaluacion
periddica de las condiciones de almacenamiento, la implementacion de
medidas preventivas y correctivas para garantizar la conservacion de los

documentos.

8.2.3. PROBLEMAS POR SOLUCIONAR

e Presencia de obstaculos estructurales, como vigas y otros
elementos arquitectonicos, que podrian obstruir el movimiento de
las unidades documentales y dificultar una evacuacion rapida y
segura del personal.

e Condiciones de almacenamiento afectadas por problemas de
humedad vy filtraciones de agua.

e Capacidad de almacenamiento cercana a su limite maximo.

e Dafios en entrepafos y estanterias que comprometen la integridad
del archivo.

e Novedades en las mediciones arrojadas por los termohigrémetros.
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8.2.4.

CRONOGRAMA

Tabla 2 Programa de Inspeccién y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

CORTO | MEDIANO | MEDIANO | LARGO | LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO PLAZO PLAZO PLAZO | PLAZO
2025 2026 2027 2028 2029
Implementar acciones Subdireccién de
inmediatas para controlar y Gestion Documental /
evitar las filtraciones y Subdireccién X X X X X
humedades detectadas en la Administrativa /
bodega. Proveedores
Asegurar los requisitos Subdireccién de
técnicos para la prestacion del | Gestion Documental /
servicio de almacenamiento y Subdireccién X X - - -
custodia o prever el cambio a Administrativa /
una nueva sede. Proveedores
Subdireccién de
Realizar mantenimiento Gestiéon Documental /
preventivo y correctivo de Subdireccién - X X X X
estanterias y entrepanos. Administrativa /
Proveedores

Fuente: Diagnostico Integral de Archivo 2024 - PINAR / PGD 2025-2029
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8.3. PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL:
LIMPIEZA, DESINFECCION, DESRATIZACION Y
DESINSECTACION

8.3.1. OBJETIVO

Garantizar la higiene y salubridad del entorno mediante acciones de
limpieza y control de plagas (incluyendo desinfeccion, desratizacion y
desinsectacién), con el fin de reducir los riesgos para la salud y asegurar
condiciones 6ptimas en los espacios, promoviendo asi un ambiente

seguro y saludable.

8.3.2. ALCANCE

Dirigido a las areas de archivo, en particular a aquellas encargadas de la
custodia, conservacion y consulta de la informacion, asegurando
condiciones éptimas para la preservaciéon y proteccién del acervo

documental.

8.3.3. PROBLEMAS POR SOLUCIONAR

Falta de procesos de limpieza y desinfeccion a las unidades de
conservacion (cajas y carpetas). Posible presencia de roedores e

insectos en la bodega.
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8.3.4. CRONOGRAMA
Tabla 3 Programa de Saneamiento Ambiental.
CORTO | MEDIANO | MEDIANO LARGO LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLE | PLAZO PLAZO PLAZO PLAZO PLAZO
2025 2026 2027 2028 2029
Programar y realizar la Subdireccién de
limpieza de las unidades de Gestidn
conservacion, (cajas y Documental / ) X X X X
carpetas de archivo), asi Subdireccién
como las estanterias y Administrativa /
mobiliario de la bodega. Proveedores
Efectuar las actividades de
fumigacién (desinsectacion y
desratizacion) y Subdireccién de
saneamiento (desinfeccion) Gestion
en la bodega de archivo, Documental /
: - . g, X X X X X
para evitar la propagacion Subdireccion
de vectores, Administrativa /
microorganismos y Proveedores
problemas de salud del
personal operativo.

Fuente: Diagnostico Integral de Archivo 2024 - PINAR / PGD 2025-2029
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8.4. PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE
CONDICIONES AMBIENTALES

8.4.1. OBJETIVO

Garantizar unas condiciones ambientales adecuadas mediante la
regulacién y el monitoreo de factores como temperatura, humedad
relativa e iluminacién, protegiendo la integridad del acervo documental,
salvaguardando la salud de los empleados y asegurando el cumplimiento

de las normativas vigentes.

8.4.2. ALCANCE

Areas de archivo encargadas de la custodia, conservacion y consulta de
la informacién, garantizando condiciones adecuadas de temperatura,
humedad relativa e iluminacion para preservar la integridad del acervo

documental.

8.4.3. PROBLEMAS POR SOLUCIONAR

e Mantener el control de la humedad y temperatura relativa
adecuada de acuerdo con los parametros establecidos por la
norma.

e Realizar mantenimientos a la infraestructura de la bodega.

e Mejorar la iluminacion en las zonas de almacenamiento y custodia.
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8.4.4. CRONOGRAMA
Tabla 4 Programa monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.
CORTO PLAZO MEDIANO MEDIANO LARGO LARGO
SEEBARES AT 2025 PLAZO 2026 | PLAZO 2027 |PLAZO 2028 | PLAZO 2029

Realizar mantenimiento y seguimiento Subdireccién de Gestidn
a los termohigrémetros, luxdmetros y |Documental / Subdireccién
deshumidificadores de la bodega de Administrativa /
archivo, con la finalidad de controlar la Proveedores - X X X X
temperatura y la humedad relativa del
ambiente, asi como los lUmenes de
|lamparas.

. . . Subdireccién de Gestidn
Realizar los arreglos de las filtraciones : -,
. . ) Documental / Subdireccion
identificadas en la cubierta y en la g . X X X X X

Administrativa /
estructura de la actual bodega.
Proveedores

Solicitar la revisién de la iluminacién de | Subdireccion de Gestidn
la bodega actual, particularmente la Documental / Subdireccion
dispuesta en el area de custodia, Administrativa / X X X X X
debido a la poca iluminacidon que Proveedores
presenta esta zona.

Fuente: Diagnostico Integral de Archivo 2024 - PINAR / PGD 2025-2029
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8.5. PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS

Y ATENCION DE DESASTRES

8.5.1. OBJETIVO

Dirigir acciones preventivas y correctivas para mitigar amenazas,

garantizar la proteccidon de los archivos y establecer una estrategia

sostenible de conservacién y gestion frente a riesgos naturales,

animales o humanos.

8.5.2. ALCANCE

La identificacion y evaluacion de riesgos potenciales en las areas de

archivo, incluyendo incendios, inundaciones, sismos y otras

emergencias, con el fin de prevenir situaciones que puedan

comprometer la seguridad de los documentos y la infraestructura.

8.5.3. PROBLEMAS POR SOLUCIONAR

e Falta de actualizacion de los planes de emergencia y el plan de

contingencia de Gestién Documental.
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8.5.4. CRONOGRAMA
Tabla 5 Programa Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres.
MEDIANO
CORTO PLAZO MEDIANO LARGO LARGO PLAZO
OETAVIRADES B ARt 2025 PZLCI)AZZG() PLAZO 2027 | PLAZO 2028 2029
Actuz_allzar los planes de emergencia Subdireccién de Gestidn
relacionado con la bodega archivo, : -,
, 4 } Documental / Subdireccion - X X X X
asli como el plan de contingencia de

Gestion Documental.

Administrativa / Proveedores

Fuente: Fuente: Diagndstico Integral de Archivo 2024 - PINAR / PGD 2025-2029
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8.6. PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

8.6.1. OBJETIVO

Garantizar la adecuada organizacién, conservacion y accesibilidad de los
archivos y documentos a lo largo del tiempo, optimizando el uso del
espacio disponible, mientras se asegura su proteccién frente al

deterioro, accesos no autorizados y otros riesgos.

8.6.2. ALCANCE

Control adecuado de todas las areas de archivo donde se resguardan
documentos fisicos, asegurando su correcta organizacidén, conservacion

y disponibilidad cuando sea necesario.

8.6.3. PROBLEMAS POR SOLUCIONAR

e El mal estado de conservacion de las unidades de conservacién.

e Espacio insuficiente para la adecuada custodia de las unidades
documentales.

e Documentacién que no cuenta con unidades de conservacion.

e El mapeo de las unidades de conservacién en el depdsito de

bodega no se encuentra actualizado.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.1.2
documentos y verifique que esta es la Gltima version. Pagina 44 de 103




SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC

GA-INS-
071

8.6.4. CRONOGRAMA
Tabla 6 Programa de almacenamiento y Realmacenamiento.
CORTO MEDIANO
MEDIANO LARGO PLAZO LARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO PLAZO PLAZO 2027 2028 PLAZO 2029
2025 2026
Reemplazar las cajas de archivo y Subdireccién de Gestién X X X X X
carpetas deterioradas o en mal estado. Documental / Proveedores
Considerar la redistribucidon del espacio Subdireccién de Gestidn
actual o prever el cambio de bodega con Documental / Proveedores
capacidad suficiente para el X X X X X
almacenamiento y recibo de nuevos
fondos documentales.
Efectuar el almacenamiento de la Subdireccién de Gestién
documentacion suelta o en folderes AZ en| Documental / Proveedores ) X X X X
las respectivas unidades de conservacion
(cajas y carpetas).
Actualizar el mapeo de las unidades de Subdireccién de Gestidn X X X X X

conservacion en el depdsito de bodega.

Documental / Proveedores

Fuente: Diagnodstico Integral de Archivo 2024 - PINAR / PGD 2025-2029
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9.PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo es un documento
estratégico que incorpora principios, politicas, estrategias y acciones
especificas orientadas a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo (nativos digitales y electrénicos
digitalizados). Establece las necesidades generales y especificas para la
preservacion de los documentos electrénicos, determinando prioridades

e identificando las acciones a implementar.

9.1. Introduccion

El avance de las tecnologias de la informacion y comunicacion ha
impulsado la produccion y gestion de documentos en formatos digitales,
lo que representa un reto significativo en términos de preservacion y
acceso de la informacién en el largo plazo. La preservacion digital es un
componente fundamental del Sistema Integrado de Conservacion - SIC,
cuyo objetivo es garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y

accesibilidad de los documentos electronicos de archivo.

Este apartado se desarrolla en concordancia con la Guia para la
Elaboracion e Implementacidon del Plan de Preservacién Digital del
Archivo General de la Nacion (AGN), asegurando que las estrategias y
acciones implementadas sean sostenibles y cumplan con las
regulaciones archivisticas vigentes. La aplicacién de metodologias
estandarizadas y mejores practicas permite que la informacion digital

continle siendo un recurso fiable y accesible en el tiempo, reduciendo
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los riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica y la pérdida de

informacion.

9.2. Objetivo General

Desarrollar e implementar un plan integral de preservacion digital
dentro del Sistema Integrado de Conservacién (SIC), garantizando la
preservacion a largo plazo, integridad y accesibilidad de los documentos
nativos y electrénicos, mediante la aplicacion de estandares técnicos,
controles de seguridad y procesos de migracién que aseguren su
autenticidad, inalterabilidad y disponibilidad permanente, en
cumplimiento con la normativa archivistica y demas normas legales

vigentes.

9.3. Objetivos Especificos

e Establecer mecanismos de monitoreo y actualizacion del Plan de
Preservacion Digital.

e Establecer procedimientos para la preservacién de documentos
electronicos mediante estrategias como migracion, emulacién y
normalizacién de formatos.

e Identificar los documentos electronicos de archivo sujetos a
preservacion digital, segun la Tabla de Retencién Documental -
TRD.

e Implementar esquemas de metadatos para la descripcion,
administracion y recuperacién de documentos digitales.

e Asegurar que la documentacién radicada en medios magnéticos
haga parte integral de los expedientes que se encuentran en el

gestor documental.
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e Parametrizacién de la TRD vigente y sus actualizaciones en el
gestor documental.
e Efectuar los procesos de migracion que hayan presentado

novedades con el cambio de gestor documental.

9.4. Alcance

La preservacién digital dentro del Sistema Integrado de Conservacion -
SIC abarca todas las series y subseries documentales identificadas en la
Tabla de Retenciéon Documental - TRD. Esto incluye documentos nativos
digitales y electrdénicos digitalizados de archivo, producidos o
gestionados en el Gestor Documental y los aplicativos de negocio que

interoperan con este.

Las acciones de preservacién digital consideran:

e Documentos electronicos de archivo en cualquier fase de su ciclo
vital.

e Interoperabilidad con repositorios digitales para la consulta y
custodia segura de los documentos.

e Mecanismos de control y evaluacién de riesgos frente a amenazas
tecnoldgicas.

e Uso de estandares para formatos y metadatos, entre otras

estrategias de preservacion.

Este enfoque asegura que la informacion digital continlde siendo un
recurso confiable y disponible para la atencién de los tramites y la toma

de decisiones, garantizando su permanencia a lo largo del tiempo.
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9.5. FASES DEL PLAN DE PRESERVACION

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la UGPP se desarrolla en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000, especificamente su Articulo 46 y
47 y su paragrafo sobre conservacion y preservacion de documentos, y

se estructura en cuatro fases fundamentales:

e FASE I - Bases del Plan de Preservacion. Establece los
fundamentos y lineamientos base para la preservacion digital,
incluyendo la articulacidén con programas existentes de la UGPP.

e FASE II - Diagnostico. Analiza el estado actual y caracteristicas
de los documentos digitales y electrénicos de la UGPP que
requieren preservacion a largo plazo.

e FASE III - Evaluacion de Estrategias. Define las estrategias
especificas de preservacion digital de la UGPP necesarias para
garantizar la conservacién de los documentos.

e FASE IV - Plan de Accidn. Determina las actividades, recursos y
cronograma de la UGPP para implementar efectivamente el plan

de preservacion digital.

9.6. FASE I — BASES DEL PLAN DE PRESERVACION

9.6.1. Articulacion con los programas, politicas y

planes institucionales.

El Sistema Integrado de Conservacion (SIC) de la UGPP se articula
estratégicamente con los diferentes sistemas y modelos de gestidn
institucional, que se enumeran a continuacién, para garantizar una
preservacién documental efectiva y alineada con los objetivos

organizacionales. A través de esta articulacién, se busca optimizar
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recursos, evitar duplicidades y fortalecer la gestion documental como un

componente transversal en la entidad.

e Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidon (MIPG).

e Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

e Sistema Integrado de Gestion (SIG).

e Estrategia de Gobierno Digital.

e Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI).

e Sistema de Gestion Ambiental (SGA).

e Politica de Racionalizacion de Tramites y Procedimientos
Administrativos.

e Politica Institucional de Gestion Documental.
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9.6.2. Roles, funciones y responsabilidades.

Tabla 7 Roles y responsabilidades.

Rol - Area
responsable

Funciones

Responsabilidad

Direccién de Soporte
y Desarrollo
Organizacional

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la ejecucion de las
politicas, estrategias y planes de accién definidos por la
Direccion General en cuanto a la administracion financiera, el
desarrollo y adquisicion de los recursos humanos y logisticos y
la implantacidn de procesos que contribuyan a la mayor
eficiencia y eficacia de la Unidad. (Decreto 575 de 2013,
articulo 23, numeral 2).

Asegurar la disponibilidad de recursos humanos,
administrativos y presupuestales para la correcta
gestion e implementacion del SIC.

Subdireccion de
Gestion Documental

Definir los lineamientos estratégicos en materia de gestion
documental que orienten la elaboracién de planes de accion
de la Unidad. (Decreto 575 de 2013, articulo 27, numeral 1).

Definir y hacer seguimiento a la ejecucién de las
actividades asociadas a los programas de conservacion
y de preservacion digital.
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Rol - Area
responsable

Funciones

Responsabilidad

Direccidon de Gestion
de Tecnologias de la
Informacion

Responsable de liderar la implementacion la Politica de
Gobierno Digital. El Director, Jefe de Oficina o Coordinador de
Tecnologias y Sistemas de la Informacion y las
Comunicaciones, 0 quien haga sus veces, de la respectiva
entidad, tendra la responsabilidad de liderar la
implementacion de la Politica de Gobierno Digital. Las demas
areas de la respectiva entidad seran corresponsables de la
implementacion de la Politica de Gobierno Digital en los temas
de su competencia. (Decreto 1008 de 2018, articulo
2.2.9.1.3.4.).

Administrar, soportar, desarrollar, controlar y brindar soporte
y mantenimiento a los sistemas de informacién y demas
recursos tecnoldgicos. Planear, desarrollar y mantener la
infraestructura tecnoldgica de la Unidad para el soporte
adecuado de los sistemas de informacién. (Decreto 575 de
2013, articulo 27, numeral 4 y 5).

Desarrollar y mantener la infraestructura tecnoldgica
que soporta el gestor documental, garantizando su
soporte y funcionamiento.

Direccidn de
Seguimiento y
Mejoramiento de

Garantizar que los procesos a su cargo respondan a los
lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn
(SIG), haciendo seguimiento al cumplimiento de las metas e
indicadores establecidos. Participar en el proceso de
identificacion, medicion y control de los riesgos operativos

Acompafiar a la SGD en la actualizacidn, aprobacién y
publicacion de los lineamientos del proceso, asi como
informar oportunamente cualquier novedad y su

respectivo curso de accidon sobre los resultados de las

Procesos relacionados con los procesos a su cargo y verificar las metas e indicadores asociados al presente
acciones, tratamientos y controles implementados. (Decreto instrumento.
575 de 2013, articulo 14, numeral 7 y 8).
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Rol - Area

Funciones Responsabilidad
responsable

Los jefes de control interno, o quien haga sus veces, en
cumplimiento del articulo 2.8.2.5.11 del Decreto 1080 de
2015 "“Decreto Unico del Sector Cultura” o por el que se
modifique, derogue o sustituya, incorporara en su plan anual |Definir Plan Anual de Auditorias relacionadas con el

de auditorias las acciones tendientes a verificar el Proceso de Gestién Documental, asi como elaborar los
Control Interno de - . Y, ;

Gestion cumplimiento del plresente Acuerdo en desz_arrollo_ ,del informes de_audltorla, que reerJen_Ios avances,
Programa de Gestion Documental, y en articulacion con las recomendaciones y hallazgos relacionados con el
herramientas o instrumentos adoptados por la entidad del proceso.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, segun
corresponda. (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica
NUumero 001 de 2024, articulo 1.4.3. Auditorias internas).
Fuente: Rotorr Motor de Innovacion - A partir de normas legales nacionales
Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.1.2
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9.7. FASE II - DIAGNOSTICO

Actualmente, la UGPP cuenta con la Politica General de Seguridad de la
Informacion (AP-PIT-011).6 Esta politica pertenece al proceso de Gestidn
de Seguridad de la Informacidn integrado dentro del Sistema Integrado
de Gestion. El diagndstico también contempla la evaluacion de la
infraestructura tecnoldgica existente, el nivel de madurez en
preservacion digital y el cumplimiento de la normatividad nacional.
Asimismo, se identifican oportunidades de mejora en relacidn con los
servicios del CONTEN y RECORD, capacitacién y articulacidon con otros

sistemas del gestor documental Mi Gestor.

Como resultado de este analisis, se han identificado los documentos
electronicos de archivo sujetos a preservacion digital a largo plazo, los
cuales estan contemplados en la Tabla de Retencion Documental - TRD
de la UGPP, convalidadas el 4 de marzo de 2021.

9.7.1. Identificacion de los documentos electronicos a
preservar de acuerdo con las series y subseries

documentales establecidas en las TRD (2021).

La siguiente tabla especifica los documentos electrénicos de archivo que
deben ser preservados, de acuerdo con las directrices del Plan de
Preservacion Digital. Estas series y subseries documentales han sido

identificados en la Tabla de Retencién Documental — TRD vigencia 2021

6 UGPP. Sistema Integrado de Gestion
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de la UGPP para garantizar la preservacion de la informacién a lo largo

del tiempo, ya que se constituyen patrimonio documental.
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Tabla 8 Series y Subseries. Disposicidon final: Conservaciéon Total y Seleccidn.

Seccion / Subseccion Listado de Series Listado de Subseries Formato Electrénico Accion de Preservacion Digital
Implementar plan de preservacién digital
DIRECCION GENERAL ACTAS Actas de Comité Antifraude Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico
Actas de Comité Institucional de Implementar plan de preservacién digital
DIRECCION GENERAL ACTAS Coordinacién del Sistema de Control| Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
Interno segun su valor histérico, cientifico y cultural.
Implementar plan de preservacién digital
DIRECCION GENERAL ACTAS Actas de comité primario Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.
Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION GENERAL INFORMES Informes a Entes de Control Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.
Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION GENERAL INFORMES Informes a otras entidades Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.
Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION GENERAL INFORMES Informes de Atencion al Ciudadano Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.
z Informes de Auditoria del Sistema - Implementar pI_ap de p_res_e_rvacién digit_al_ .
DIRECCION GENERAL INFORMES ! . Electronico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
de Gestion de Calidad , o o
segun su valor historico, cientifico y cultural.
Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION GENERAL INFORMES Informes de Austeridad del Gasto Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor histérico, cientifico y cultural.
i Informes de Gestién del , Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION GENERAL INFORMES . Electronico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
Representate Legal ., . e
segun su valor historico, cientifico y cultural.
Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION GENERAL INFORMES Informes de Gestion Institucionales Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor histérico, cientifico y cultural.
i Informes de Rendicién de Cuentas , Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION GENERAL INFORMES Fiscales Electronico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor histérico, cientifico y cultural.
Informes Ejecutivos Anuales de Implementar plan de preservacién digital
DIRECCION GENERAL INFORMES Evaluacién al Sistema de Control Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
Interno segun su valor historico, cientifico y cultural.
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Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

DIRECCION GENERAL

INFORMES

Informes Pormenorizados del
Estado de Control Interno

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar plan de preservacién digital
garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.

DIRECCION GENERAL

PLANES

Planes de Comunicaciones Externas

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar plan de preservacién digital
garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor histérico, cientifico y cultural.

DIRECCION GENERAL

PLANES

Planes de Comunicaciones Internas

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar plan de preservacién digital
garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.

DIRECCION GENERAL

PROGRAMAS

Programas Anuales de Auditoria

Electréonico (PDF/A XLS)

Implementar plan de preservacién digital
garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico

DIRECCION GENERAL

REPORTES DE AVANCE A
LA GESTION DEL
MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION

No Aplica

Electrénico (PDF/A)

Implementar plan de preservacion digital
garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.

- MIPG
i i ACCIONES Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA Acciones de Cumplimiento Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
CONSTITUCIONALES , o e
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i ACCIONES Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA Acciones de Grupo Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
CONSTITUCIONALES , . o
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i ACCIONES Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA Acciones de Tutela Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
CONSTITUCIONALES , o e
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i ACCIONES Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA Acciones Populares Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
CONSTITUCIONALES , . e
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i Actas de Comité de Conciliacion Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA ACTAS . Y Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
Defensa Judicial ., . e
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA ACTAS Actas de Comité Primario Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor histérico, cientifico y cultural.
i i Implementar plan de preservacién digital
DIRECCION JURIDICA ACTAS Actas de Consejo Directivo Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad

seglin su valor histérico, cientifico y cultural.
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Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

DIRECCION JURIDICA

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos No Misionales

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar plan de preservacién digital
garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.

DIRECCION JURIDICA

CONCILIACIONES

No Aplica

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar plan de preservacién digital
garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor histérico, cientifico y cultural.

DIRECCION JURIDICA

DENUNCIAS PENALES

No Aplica

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar plan de preservacién digital
garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.

Procesos Contenciosos

Implementar plan de preservacién digital

DIRECCION JURIDICA PROCESOS - : Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
Administrativos , . o
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA PROCESOS Procesos de Acciones de Lesividad Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i Procesos de Acciones de Nulidad Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA PROCESOS S Y Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
Restablecimiento del Derecho , . e
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA PROCESOS Procesos Ejecutivos Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
segun su valor historico, cientifico y cultural.
i i Implementar plan de preservacion digital
DIRECCION JURIDICA PROCESOS Procesos Laborales Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad

segun su valor histérico, cientifico y cultural.

PROYECTOS DE

Implementar plan de preservacion digital

DIRECCION JURIDICA PRODUCCION No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
NORMATIVA segun su valor historico, cientifico y cultural.
RECURSOS Implementar plan de preservacion digital

DIRECCION JURiDICA | EXTRAORDINARIOS DE No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) | garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad

UNIFICACION DE

segun su valor historico, cientifico y cultural.

JURISPRUDENCIA

SUBDIRECCION ACCIONES Implementar plan de preservacién digital

JURIDICA DE CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION ACCIONES Implementar plan de preservacion digital

JURIDICA DE CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION Implementar plan de preservacién digital

JURIDICA DE ACTAS Actas de Comité Primario Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor histérico, cientifico y cultural.
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Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

SUBDIRECCION Implementar plan de preservacién digital
JURIDICA DE CONCEPTOS Conceptos Juridicos de Parafiscales Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor histérico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION Implementar plan de preservacion digital
JURIDICA DE EC)?TI\:!CAIJLJSfé?A:“LiSS No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor histérico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION Implementar plan de preservacién digital
JURIDICA DE DENUNCIAS PENALES No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor histérico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION Procesos Contenciosos Implementar plan de preservacién digital
JURIDICA DE PROCESOS Administrativos Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor histérico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION Implementar plan de preservacién digital
JURIDICA DE PROCESOS Procesos de Acciones de Lesividad Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION Procesos de Acciones de Nulidad y ] Implementar plan de preservacion digital
JURIDICA DE PROCESOS Restablecimiento del Derecho Electronico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PARAFISCALES segun su valor histérico, cientifico y cultural.
SUiDSIERSE::IIX)IJ 2z , ] Implementar plan de preservacion digital
z ACTAS Actas de Comité Primario Electronico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
SN A P de o) segun su valor historico, cientifico y cultural
PENSIONAL / :
S ceel] el iy Implementar plan de preservacion digital
CERTOLREAN CONCEPTOS Concepto; de Exter_15|on de Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
SheAnNA g d-deiol Jurisprudencia segun su valor historico, cientifico y cultural
PENSIONAL / :
SUBDIRECCION DE o
ASESORIA Y . Implementar pI_ar\ de preservacion d|g|t_al_ _
CONCEPTUALIZACION CONCEPTOS Conceptos de Fallos Irregulares Electronico (PDF/A XLS) garantlgando autent.lcuzla'd, fla_b|I|d,a_d y accesibilidad
PENSIONAL segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBI_\DSIEZEéﬁII:I: = o _ . Implementar pI_ar\ de p!‘es_e_rvacién digit_al_ _
CONCEPTUALIZACION CONCEPTOS Conceptos Juridicos Pensionales Electronico (PDF/A XLS) garantlgando autent.lcuzla'd, fla_b|I|d,a_d y accesibilidad
PENSIONAL segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE ACCIONES ) Implementar plan de preservacion digital
DEFENSA JUDICIAL CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento Electronico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PENSIONAL segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE ACCIONES _ o Ir_nplementar pI_a_n de p!‘es_e_rvacién digit_al_ .
DEFENSA JUDICIAL CONSTITUCIONALES Acciones de Grupo Electronico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad

PENSIONAL

segun su valor histérico, cientifico y cultural.
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Seccion / Subseccion Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

SUBDIRECCION DE

Implementar plan de preservacién digital

DEFENSA JUDICIAL ACCIONES Acciones de tutela Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
CONSTITUCIONALES \ . T
PENSIONAL segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE ACCIONES Implementar plan de preservacion digital
DEFENSA JUDICIAL Acciones populares Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
CONSTITUCIONALES \ . T
PENSIONAL segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Implementar plan de preservacién digital
DEFENSA JUDICIAL ACTAS Actas de Comité Primario Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PENSIONAL segun su valor histérico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Implementar plan de preservacién digital
DEFENSA JUDICIAL CONCEPTOS Conceptos Juridicos de Lesividad Electréonico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PENSIONAL segun su valor histérico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Implementar plan de preservacion digital
DEFENSA JUDICIAL CONCEPTOS Conceptos Juridicos Penales Electrénico (PDF/A XLS) garantizando autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
PENSIONAL segun su valor historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE R AN A ST
DEFENSA JUDICIAL DENUNCIAS PENALES No Aplica Electréonico (PDF/A XLS) 9 ! ady
PENSIONAL los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.

SUBDIRECCION DE

Informes Trimestrales de

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

DEFENSA JUDICIAL INFORMES Electrénico (PDF/A XLS) )
Demandas los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONAL o e
historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Procesos Contenciosos a{*?nptli?::anFangaurt:r?tiili?jgddefizg?lsis;\cl:lacgrgcilgi:atﬁild(chllede
DEFENSA JUDICIAL PROCESOS . . Electrénico (PDF/A XLS) 9 ! ady
Administrativos los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONAL o e
historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE arantice Ia autenticidad, fabiidad y accesbiidad de
DEFENSA JUDICIAL PROCESOS Procesos de Acciones de Lesividad Electrénico (PDF/A XLS) 9 ! ady
los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONAL o e
historico, cientifico y cultural.

z Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE . . : L -~ L
DEFENSA JUDICIAL PROCESOS Procesos de_Ac;aones de Nulidad y Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, flabllld_ad y accesibilidad de

Restablecimiento del Derecho los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONAL o e
historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE procesos de Extncén ce Dominio AR A T
DEFENSA JUDICIAL PROCESOS (Registros de acuerdo a la ley 793 Electrénico (PDF/A XLS) 9 los documentos. de c’onformidaglcon su valor
PENSIONAL de 2002) !

historico, cientifico y cultural.
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Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

SUBDIRECCION DE

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

DEFENSA JUDICIAL PROCESOS Procesos Ejecutivos Electrénico (PDF/A XLS) :
los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONAL . e
historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCIGN DE arantice 13 autenticidad, fabiidad y accesiolidad de
DEFENSA JUDICIAL PROCESOS Procesos Laborales Electrénico (PDF/A XLS) 9 ! ady
los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONAL . e
historico, cientifico y cultural.

z Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE : S S L
DEFENSA JUDICIAL QUEJAS No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, f|ab|I|d_ad y accesibilidad de

DISCIPLINARIAS los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONAL . e
historico, cientifico y cultural.

z RECURSOS Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE : S S L
DEFENSA JUDICIAL EXTRAORDINARIOS DE No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, f|ab|I|d_ad y accesibilidad de

PENSIONAL UNIFICACION DE los documentos, de conformidad con su valor
JURISPRUDENCIA historico, cientifico y cultural.

z Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE o Y : ;. o L
ESTRATEGIA Y ACTAS Actas de C_29m|te InstltUC|~onaI de Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, flabllld_ad y accesibilidad de

% Gestion y Desempeno los documentos, de conformidad con su valor

EVALUACION . e
historico, cientifico y cultural.

z Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE : ;. N e
ESTRATEGIA Y ACTAS Actas de Comité Primario Electrénico (PDF/A xLS) | 9@rantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

2 los documentos, de conformidad con su valor

EVALUACION . e
historico, cientifico y cultural.

z Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE . . . : S S 1
ESTRATEGIA Y ACTAS Actas de Reumgngs de Alineacion Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, flabllld_ad y accesibilidad de

z Estrategica RAE los documentos, de conformidad con su valor

EVALUACION . e
historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE , , , garantice s autenticidad, fiabiidad y accesibilidad de
ESTRATEGIA Y INFORMES Informes de Estimacion de Evasion Electronico (PDF/A XLS) ! :
z los documentos, de conformidad con su valor
EVALUACION o e
historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE informes de Estudios Econémicos
ESTRATEGIA Y INFORMES Estadisticos Pensional y Electrénico (PDF/A XLS) 9 ! acy
z . . : los documentos, de conformidad con su valor
EVALUACION Contribuciones Parafiscales o e
historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE informes Timestraes de e e e e
ESTRATEGIA Y INFORMES Seguimiento al Modelo Integrado de| Electrénico (PDF/A XLS) 9 ! Y

EVALUACION

Planeacidon y Gestidon - MIPG

los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
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Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

DIRECCION DE

Planes Anticorrupcion y de Atencion

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

ESTRATEGIA Y PLANES : Electrénico (PDF/A XLS) )
Z al Ciudadano los documentos, de conformidad con su valor
EVALUACION o e
historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE arantice Ia autentididad, flabiidad y accesbilidad de
ESTRATEGIA Y PLANES Planes antievasion Electréonico (PDF/A XLS) 9 ! ady
2 los documentos, de conformidad con su valor
EVALUACION o e
historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE e e
ESTRATEGIA Y PLANES Planes de Accién Institucional Electréonico (PDF/A XLS) 9 ! ad'y
z los documentos, de conformidad con su valor
EVALUACION L e
historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE , , A e
ESTRATEGIA Y PLANES Planes Estrategicos Institucionales Electronico (PDF/A XLS) ! :
2 los documentos, de conformidad con su valor
EVALUACION o e
historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Procesos de Valoracién y Seleccién . ga{‘?nptliec:renIeangaurtg:tilzli?jgddefizgeilsisg\élaslg&ilsgiIbtﬁildcélcjjede
ESTRATEGIA Y PROCESOS Electronico (PDF/A XLS) ! :
z de Evasores los documentos, de conformidad con su valor
EVALUACION o e
historico, cientifico y cultural.

z Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE : T R e
ESTRATEGIA Y PROYECTOS No Aplica Electrénico (PDF/A xLS) | 9@rantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

2 los documentos, de conformidad con su valor
EVALUACION o e
i} historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
SEGUIMIENTO Y s o . L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
MEJORAMIENTO DE ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PROCESOS historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
SEGUIMIENTO Y Informes Consolidados de - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
MEJORAMIENTO DE INFORMES Materializacién de Riesgos Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PROCESOS histdrico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
SEGUIMIENTO Y Informes de Seguridad de la - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
MEJORAMIENTO DE INFORMES Informacion Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PROCESOS histérico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE e s Implementar un plan de preservacion digital que
Informes de Verificacion del : s N e
SEGUIMIENTO Y INFORMES Cumplimiento Estandares de Cobro Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

MEJORAMIENTO DE
PROCESOS

Administradoras

los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de

documentos y verifique que esta es la Gltima version.

AP-FOR-008 V.1.2
Pagina 62 de 103




SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC 071

GA-INS-

Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

DIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y

INSTRUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION DE

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

MEJORAMIENTO DE SEGURIDAD DE LA No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PROCESOS INFORMACION histérico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
INSTRUMENTOS DEL : S S o
SEGUIMIENTO Y , - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
MEJORAMIENTO DE SISTEMzéglfg:}ADO DE No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PROCESOS histdrico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
SEGUIMIENTO Y ., : L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
MEJORAMIENTO DE PLANES Planes de Gestion del Riesgo Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PROCESOS histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE s . L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
PENSIONES ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE Actas de Entrega y Recepcion de L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
PENSIONES ACTAS Entidades Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE A : L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
PENSIONES CALCULOS ACTUARIALES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE EXPEDIENTES : L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
PENSIONES PENSIONALES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE - L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
PENSIONES INFORMES Informes Periciales Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE Planes Generales para Recepcidn de - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
PENSIONES PLANES Entidades Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
; Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE RESOLUCIONES No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

PENSIONES

los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de
documentos y verifique que esta es la Gltima version.

AP-FOR-008 V.1.2
Pagina 63 de 103




SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC 071

GA-INS-

Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

SUBDIRECCION DE
NORMALIZACION DE

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

EXPEDIENTES ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONALES historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE arantice 13 autenticidad, fabiidad y accesiolidad de
NOMINA DE ACTAS Actas de Comité Primario Electronico (PDF/A XLS) 9 ! ady
los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONADOS . e
historico, cientifico y cultural.
z Implementar un plan de preservacion digital que
SN2 K0), o) NOVEDADES DE NOMINA . L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
NOMINA DE No Aplica Electronico (PDF/A XLS) .
DE PENSIONADOS los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONADOS . e
historico, cientifico y cultural.
z Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE PROCESOS DE L : S S L
NOMINA DE PrOeeoe e SeARer®® | ecwtico (PoR/A XLS) | SO0 2 autenadas, Tepiidad y aceesded de
PENSIONADOS PENSIONALES T
historico, cientifico y cultural.
z Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE PROCESOS DE L : ;. o L
NOMINA DE PrOcesoe IS ONMSSION®E | ecwdico (POF/A XLS) |30 2 autentdas Tebiidad y accesdad de
PENSIONADOS PENSIONALES T
historico, cientifico y cultural.
z Implementar un plan de preservacion digital que
R RETROACTIVOS : L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
NOMINA DE No Aplica Electronico (PDF/A XLS) :
PATRONALES los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONADOS . e
o historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
DETERMINACION DE s o . L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
DERECHOS ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONALES histdrico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
DETERMINACION DE . L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
DERECHOS RESOLUCIONES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PENSIONALES histdrico, cientifico y cultural.

i Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE o : L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
PARAFISCALES ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.

; Implementar un plan de preservacion digital que
DIRECCION DE ACTAS Actas de Comiteé Técnico de Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

PARAFISCALES

Parafiscales

los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de
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SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC

GA-INS-
071

Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

DIRECCION DE

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

PARAFISCALES RESOLUCIONES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
) historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
INTEGRACION DEL s . - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
SISTEMA DE APORTES ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PARAFISCALES historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
INTEGRACION DEL INFORMES Informes de Incumplimiento Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

SISTEMA DE APORTES
PARAFISCALES

Requisitos Ley 1429 de 2010

los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.

SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DEL

REGISTROS DE

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

SISTEMA DE APORTES AP(:)[:;I(E)SR::II-I\.\:;?PSEELES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PARAFISCALES histdrico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE . Implementar un plan de preservacion digital que
z REGISTROS UNICOS DE : ;. o L
INTEGRACION DEL AFILIADOS AL SISTEMA No Aplica Electrénico (PDF/A) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

SISTEMA DE APORTES
PARAFISCALES

DE SEGURIDAD SOCIAL

los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.

SUBDIRECCION DE

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

DETERMINACION DE ACTAS Actas de Comité Primario Electréonico (PDF/A XLS) :
los documentos, de conformidad con su valor
OBLIGACIONES . e
historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE Procesos de Fiscalizacién y arantice 13 autenticidad, flabiidad y accesiolidad de
DETERMINACION DE PROCESOS Determinacion de Obligaciones de Electréonico (PDF/A XLS) 9 ! ady
) los documentos, de conformidad con su valor
OBLIGACIONES Parafiscales o e
historico, cientifico y cultural.
SUBDIRECCION DE arantice 13 adtenticidad, fiabiidad y accesibiidad de
DETERMINACION DE RESOLUCIONES No Aplica Electréonico (PDF/A XLS) 9 ! acy
los documentos, de conformidad con su valor
OBLIGACIONES o e
historico, cientifico y cultural.

i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE " - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
COBRANZAS ACTAS Actas de Comite de Cartera Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE ACTAS Actas de Comité Primario Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

COBRANZAS

los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
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SISTEMA INTEGRADO DE GA-INS-
CONSERVACION - SIC 071

Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

SUBDIRECCION DE

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

COBRANZAS INFORMES Informes de Hechos Econdmicos Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.

) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
COBRANZAS PROCESOS Procesos de Cobro Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

historico, cientifico y cultural.

i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE . L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
COBRANZAS RESOLUCIONES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
) historico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que

SOPORTE Y s . - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
DESARROLLO ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
ORGANIZACIONAL histdrico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Manuales Especificos de Funciones Implementar un plan de preservacion digital que
SOPORTE Y MANUALES Re uisitgs Competencias ! Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
DESARROLLO 9 Lagorales los documentos, de conformidad con su valor
ORGANIZACIONAL histdrico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
SOPORTE Y Planes de Acciones Preventivas L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
DESARROLLO PLANES Disciplinarias Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
ORGANIZACIONAL histdrico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
SOPORTE Y e L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
DESARROLLO PROCESOS Procesos Disciplinarios Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
ORGANIZACIONAL histdrico, cientifico y cultural.
DIRECCION DE Implementar un plan de preservacion digital que
SOPORTE Y : L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
DESARROLLO RESOLUCIONES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
ORGANIZACIONAL histérico, cientifico y cultural.

i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE . - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION HUMANA ACTAS Actas de Comision de Personal Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.

) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE ACTAS Actas de Comité de Convivencia Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

GESTION HUMANA

Laboral

los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de
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SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC

GA-INS-
071

Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

SUBDIRECCION DE

Actas de Comité Paritario de Salud

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

GESTION HUMANA ACTAS y Seguridad en el Trabajo - Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
COPASST . e
historico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE ACTAS Actas de Comité Primario Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

GESTION HUMANA

los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.

SUBDIRECCION DE

ESTUDIOS DE
ESTRUCTURA

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

GESTION HUMANA ORGANIZACIONAL Y No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
PLANTA DE PERSONAL historico, cientifico y cultural.

i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE . - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION HUMANA HISTORIAS LABORALES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.

i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE 2 : L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION HUMANA NOMINA No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.
: Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE . Planes de Tra.]PaJO Anual c_IeI L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
z PLANES Sistema de Gestion de Seguridad y Electronico (PDF/A XLS) :
GESTION HUMANA ) los documentos, de conformidad con su valor
Salud en el Trabajo -SG- SST- o e
historico, cientifico y cultural.

i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE Planes Institucionales de L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION HUMANA PLANES Capacitacion - PIC Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.

i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DE . . L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION HUMANA PROGRAMAS Programas de Bienestar Social Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION s . - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION L L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA ACTAS COMPROBANTES DE ALMACEN Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de
documentos y verifique que esta es la Gltima version.
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SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC 071

GA-INS-

Seccion / Subseccion

Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

Implementar un plan de preservacion digital que

SUBDIRECCION Comprobantes de Baja de Bienes de - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA ACTAS Almacén Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Comprobantes de Egreso de Bienes - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA ACTAS de Almacén Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Comprobantes de Ingreso de Bienes - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA ACTAS de Almacén Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION : Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA CONTRATOS Contratos de Arrendamiento XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA CONTRATOS Contratos de Compraventa XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION , Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA CONTRATOS Contratos de Consultoria XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION . . Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA CONTRATOS Contratos de Enajenacion XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION : , Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA CONTRATOS Contratos de Fiducia XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA CONTRATOS Contratos de Obra XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION CONTRATOS Contratos de Prestacion de Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA Servicios XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.
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i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA CONTRATOS Contratos de Seguros XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION I Analogo/Electrénico (PDF/A | garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA CONTRATOS Contratos de Suministros XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION HISTORIALES DE BIENES No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA INMUEBLES P los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION HISTORIALES DE : - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA VEHIcuLOS No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION . . L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA INVENTARIOS Inventarios de Bienes Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION - L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA PLANES Planes Anuales de Adquisiciones Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Planes de Prevencion Preparacion y L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA PLANES Respuestas ante Emergencias Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Programas de Mantenimiento de - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
ADMINISTRATIVA PROGRAMAS Bienes y Equipos Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION o : L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION ANTEPROYECTOS DE : . garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA PRESUPUESTO No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
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Implementar un plan de preservacion digital que
< BOLETINES DE : S S L
SUBDIRECCION DEUDORES MOROSOS No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, f|ab|I|d_ad y accesibilidad de
FINANCIERA los documentos, de conformidad con su valor
DEL ESTADO . e
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION CONCILIACIONES , - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA CONTABLES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION DECLARACIONES Declaraciones de Retencidén en la Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA TRIBUTARIAS Fuente los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Estados Financieros de Propdsito L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA ESTADOS FINANCIEROS General Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Informes Anuales de Informacion L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA INFORMES Exdgena Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION . L, L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA INFORMES Informes de Ejecucion Presupuestal Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Informes de Informacion Contable - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA INFORMES Publica Convergencia Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION LIBROS CONTABLES : L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA AUXILIARES No Aplica Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION LIBROS CONTABLES . - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
FINANCIERA PRINCIPALES Libro Mayor Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
Implementar un plan de preservacion digital que
z REGISTROS DE : ;. S e
SUBDIRECCION EJECUCION No Aplica Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, ﬂabllld_ad y accesibilidad de
FINANCIERA los documentos, de conformidad con su valor
PRESUPESTAL S e
historico, cientifico y cultural.
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SUBDIRECCION

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de

GESTION DOCUMENTAL ACTAS Actas de Comite Primario Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION . ., - arantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ACTAS Actas de Eliminacion Documental Electronico (PDF/A XLS) ° los documentos, de conformidac}lcon su valor
historico, cientifico y cultural.
Implementar un plan de preservacion digital que
SUpDIRECCI()N INSTRUMENTOS Bancos Terminoldgicos de Series y Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS Subseries Documentales los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
Implementar un plan de preservacion digital que
SUpDIRECCIéN INSTRUMENTOS Cuadros de Clasificacion Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS Documental - CCD los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
Implementar un plan de preservacion digital que
SUpDIRECCI(’)N INSTRUMENTOS Inventarios Documentales de Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS Archivo Central los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
Implementar un plan de preservacion digital que
SU,BDIRECCI(')N INSTRUMENTOS Inventarios Documentales de Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS Archivo de Gestidn los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
Implementar un plan de preservacion digital que
SU,BDIRECCI(')N INSTRUMENTOS Modelo de requisitos para la gestién Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS de documentos electronicos los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
Implementar un plan de preservacion digital que
SU,BDIRECCI(')N INSTRUMENTOS Planes Institucionales de Archivos - Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS PINAR los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
Implementar un plan de preservacion digital que
SU,BDIRECCI(')N INSTRUMENTOS Programas de Gestiéon Documental Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS - PGD los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION INSTRUMENTOS L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS Tablas de Control de Acceso Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor

histdrico, cientifico y cultural.
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i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION INSTRUMENTOS iy - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS Tablas de Retencion Documental Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION ., - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL PLANES Planes de Conservacion Documental Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Planes de Preservacién Digital a - garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL PLANES Largo Plazo Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION PLANES DE TRANFERENCIAS L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL PLANES DOCUMENTALES Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
) Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Planes de Transferencias L garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL PLANES Documentales Primarias Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
i Implementar un plan de preservacion digital que
SUBDIRECCION Planes de Transferencias L. garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
GESTION DOCUMENTAL PLANES Documentales Secundarias Electronico (PDF/A XLS) los documentos, de conformidad con su valor
histdrico, cientifico y cultural.
z Implementar un plan de preservacion digital que
GESTION DE : S S o
TECNOLOGIAS DE LA ACTAS Actas de Comité Primario Electrénico (PDF/A xLS) | 92@rantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
z los documentos, de conformidad con su valor
INFORMACION . e
historico, cientifico y cultural.
GESTION DE , A TN N
TECNOLOGIAS DE LA MANUALES Manuales de Arquitectura Electronico (PDF/A XLS) ! :
z los documentos, de conformidad con su valor
INFORMACION o e
historico, cientifico y cultural.
GESTION DE Implementar un plan de preservacion digital que
TECNOLOGIAS DE LA PLANES Planes Estrateg|co§,de Tecnologias Electrénico (PDF/A XLS) garantice la autenticidad, f|ab|I|d_ad y accesibilidad de
- de Informacion (PETI) los documentos, de conformidad con su valor
INFORMACION o e
historico, cientifico y cultural.
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Listado de Series

Listado de Subseries

Formato Electronico

Accion de Preservacion Digital

DIRECCION DE
SERVICIOS
INTEGRADOS DE
ATENCION AL
CIUDADANO

ACTAS

Actas de Comité Primario

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.

DIRECCION DE
SERVICIOS
INTEGRADOS DE
ATENCION AL
CIUDADANO

DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticion de Consulta

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.

DIRECCION DE
SERVICIOS
INTEGRADOS DE
ATENCION AL
CIUDADANO

DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticion de
Documentos y de Informacién

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.

DIRECCION DE
SERVICIOS
INTEGRADOS DE
ATENCION AL
CIUDADANO

DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticidn de Interés
General

Electrénico (PDF/A XLS)

Implementar un plan de preservacion digital que
garantice la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de
los documentos, de conformidad con su valor
historico, cientifico y cultural.

Fuente. Tabla de Retencion Documental (TRD) de la UGPP, version 2021
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9.7.2. Identificacion de ubicacion y/o medios de
almacenamiento (Gestores documentales y/o aplicativos

de negocio).

En el marco del fortalecimiento de la gestién documental de la UGPP, se
implemento el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA), denominado Mi Gestor, basado en la plataforma Cloud
Pak for Automation. Este sistema tiene como objetivo centralizar y
optimizar el manejo de la informacidon y documentacion recibida y
generada en el ejercicio de las funciones misionales y de apoyo de la
entidad, asegurando su registro, trazabilidad, accesibilidad y

conservacion.

Actualmente, la UGPP cuenta con distintos gestores documentales, entre
ellos ORFEO y DOCUMENTIC, los cuales han sido utilizados como
plataformas para la gestion de la correspondencia y la gestién
documental. Sin embargo, con la puesta en marcha de Mi Gestor a
partir de julio de 2024, la UGPP se encuentra en una fase de

estabilizacion del sistema.

9.7.3. Descripcion y Beneficios de Mi Gestor.

El gestor documental denominado Mi Gestor es una solucion tecnoldgica
basada en Cloud Pak for Automation, disefiada para la automatizacion
de procesos documentales y la optimizacién de la gestién documental
electrénica en la UGPP. Su arquitectura modular permite la integracién
con otros aplicativos de negocio con los que cuenta la UGPP, facilitando
la interoperabilidad y el acceso eficiente a la informacion. Entre sus

principales beneficios se destacan:
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e Centralizacién de la informacién en una Unica plataforma digital.

e Optimizacién de la gestidon documental institucional, agilizando la
busqueda y recuperacion de documentos.

e Reduccién del riesgo de pérdida de informacion histdrica,
consolidando los repositorios en una Unica plataforma.

e Cumplimiento legal conforme a la normatividad archivistica y
aquella que complementa el quehacer de la operacion de la
entidad.

e Automatizacién de procesos, mejorando la eficiencia y reduciendo
tiempos de respuesta a los requerimientos.

e Interoperabilidad con otros sistemas tecnolégicos empleados en la
UGPP, permitiendo la integracidon con herramientas de negocio y

aplicativos transversales.

9.7.4. Integracion tecnologica para la centralizacion

de la gestion documental.

Como parte de la estrategia de consolidacion de Mi Gestor, se han
identificado otros aplicativos tecnoldgicos de la entidad que interoperan
con este sistema. Lo anterior busca que la gestién documental de la

entidad se realice de manera centralizada.

La implementacion de Mi Gestor representa un avance estratégico en la
modernizacion de la gestion documental de la UGPP, consolidando un
sistema escalable que permitira la administracién integral del ciclo de

vida de la informacion.

De acuerdo con lo anterior, en la siguiente tabla se describen algunos

aplicativos y recursos tecnoldgicos de los procesos misionales y
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trasversales que tienen relacién con la informacion recibida, producida,
tramitada y custodiada por la entidad, respecto de los cuales
eventualmente pueden plantearse integraciones con el gestor

documental:

Tabla 9 Herramientas Tecnoldgicas.

PROCESO / | APLICATIVOS, HERRAMIENTAS Y RECURSOS

DEPENDENCIA TECNOLOGICOS
Pensiones Cromasoft - Recpen
Pensiones BPM Pensiones
Pensiones Kactus AP
Pensiones Mashzone

Sistema Control de Solicitudes (SCS) - Recepcion

DS de Entidades

Pensiones GIT - Foncolpuertos
Parafiscales Bpm Parafiscales
Parafiscales Core de Parafiscales (Aplicacion/Plantillas)
Parafiscales Liquidador de Parafiscales - GCP

Validador de Informacion Parafiscales o

Parafiscales Prevalidador

Parafiscales Cobros - Coactivo S&P - GCP
Parafiscales Validador de Pagos - Verificador - GCP
Parafiscales Persuasoft - GCP
Parafiscales Cargue Base de Datos (Dian, Sena)
Parafiscales Spss (Modeler -Stadistics)
Parafiscales Etl (Cartera 444.- 3033)
Parafiscales Pila Web

Parafiscales Pila depurada - Pila Sin depurar
Parafiscales Planilla Oy U
Parafiscales Hojas de Trabajo (Excel) - BD - GCP
Parafiscales Dian / Registraduria
Parafiscales Directorio Contacto
Parafiscales Automatizados - GCP
Parafiscales Dataq

Parafiscales Portal Paef - GCP
Parafiscales Decreto 642 - GCP
Parafiscales Ara

Parafiscales Confirma Recaudo - GCP
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PROCESO / | APLICATIVOS, HERRAMIENTAS Y RECURSOS
DEPENDENCIA TECNOLOGICOS
Parafiscales Beneficio Tributario - Portal Web - GCP
Iétiﬁ::ﬁ:nzl Sede Electronica (Oficina Virtual)
Iétiﬁ::':::nil Agenda Tu Cita - GCP
I::tile‘::'::nzl Denuncias - GCP
At_encwn =l Inventario Y Trazabilidad - GCP
Ciudadano
Integracion | Automaticos Administracion de Fuentes - Cartera
Integracion | Automaticos Administracién de Fuentes - decreto
3033
Integracion | Automaticos Administracion de Fuentes - Acuerdo
1035
Integracion Automaticos Administracién de Fuentes -
Traslados Mora
Integracion Mi Gestor
Integracion Navigator
Integracion Cloudpak
Integracion MGAF - GCP
Integracion Kofax
Integracion Visor Atalasoft
Integracion Visor Paef / Persuasoft - GCP
Integracion Kactus Rh
Integracion Orfeo
Integracion Meta4
Integracion Aris
Integracion Dexon
Integracion Intranet
Integracion Portal Web Ugpp - GCP
Integracion Portal Empleado (Sede Electronica)
Integracion Mantis
Integracion RNA
Integracion Casos de Uso 7 (Reporting Services)
Integracion Reporte Q10, Q5, Q7 (Reporting Services)
Integracion Digiturno - GCP
Integracion SVN Subversion - Cliente Tortoise - GCP
Integracion Portal Consulta - GCP
Integracion Extractor
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PROCESO / | APLICATIVOS, HERRAMIENTAS Y RECURSOS
DEPENDENCIA TECNOLOGICOS
Integracion TITAN
Integracion Openiam Accesos
Integracion RPA
Integracion XROAD
Integracion BAM
Integracion Gestor de Salas (Workspace)
Integracion Datalake (Analitica de Datos)
Estrategia Suite Vision Empresarial BSC
Juridica Sysman
Juridica Temis - GCP
Transversal Sistema Videoconferencia
Transversal Planta Telefénica
Transversal CCTV
Transversal Escritorios Virtuales/Xenap
Transversal Fileserver
Transversal FTP
Transversal SAN / NAS
Transversal Sysbase
Transversal Oracle
Transversal Sql Server
Transversal Postgress
Transversal My SQL
Transversal Certificados Digitales
Transversal Token (Virtual Firma Digital)
Transversal Firewall
Transversal Gestion Google Apps (Workspace)
Transversal Google Apps Sync - (Workspace)
Transversal Fopep (VPN)
Transversal Colpensiones (VPN)

Fuente: Matriz de Escalamiento - Informacion suministrada por

la Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informaciéon - UGPP

9.7.5. Analisis de riesgos.

El analisis de riesgos en la UGPP se orienta a la identificacion, evaluacién

y mitigaciéon de amenazas que puedan comprometer la integridad,
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autenticidad y accesibilidad de los documentos digitales. En este

sentido, los principales riesgos detectados incluyen:

e Obsolescencia tecnoldgica: La incompatibilidad de formatos vy la
falta de actualizaciones en los sistemas operativos, software,
aplicaciones de oficina, hardware y dispositivos de
almacenamiento, pueden afectar la recuperacion y visualizacion de
los documentos a largo plazo.

e Seguridad de la informacion: Posibles vulnerabilidades en el
acceso a los documentos, ciberataques y fallos en la
infraestructura tecnoldgica.

e Fallos en los servicios de almacenamiento y retencidén: Riesgos
asociados a la falta de control en la retencion y almacenamiento
de las agrupaciones documentales.

e Errores en la migracion y consolidacién de informacion entre
aplicativos: El traslado de la informacion desde DOCUMENTIC a Mi
Gestor debe garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad, accesibilidad, conservacion de metadatos y logs de

auditoria.

9.8. EVALUACI(:)N DE LA CAPACIDAD DE
PRESERVACION DIGITAL

La capacidad de preservacion digital de la UGPP se ha evaluado a partir

de dos secciones que a continuacidn se detallan:

Modelo de madurez para medir la capacidad de preservacion digital
(DPCMM - Digital Preservation Capability Maturity Model).

La matriz de niveles de preservacion digital por NDSA (NDSA Levels).
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9.8.1. Modelo de madurez para medir la capacidad de

preservacion digital (DPCMM -Digital Preservation

Capability Maturity Model).

9.8.1.1 Objetivo

El objetivo del DPCMM es establecer un marco metodoldgico que permita

medir y evaluar de forma sistematica el nivel de madurez en la

capacidad de preservacion digital de la entidad, identificando fortalezas,

areas de mejora y los lineamientos para avanzar en la implementacién

de estrategias de preservacion a largo plazo.

9.8.1.2 Alcance

Este modelo abarca la evaluacion de los siguientes aspectos, tal como se

establece en la guia para la elaboracion e implementacién del Plan de

Preservacion Digital:

e Politica de preservacion digital

e Estrategia de preservacién digital

e Gobierno

e Colaboracion

e Conocimientos técnicos

e Tecnologia estandar abierta - Formatos neutros
e Comunidad designada

e Encuesta de documentos electrénicos
e Ingesta

e Almacenamiento de archivos

e Renovacion de dispositivos / medios

e Integridad
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e Seguridad
e Metadatos de preservacion

e Acceso

Ilustracién 3 Guia para la Elaboracién e Implementacién del Plan de
Preservacion Digital.

Niveles de capacidad indice de puntuacién
Capacidad de preservacion digital nominal 0
Capacidad minima de conservacion digital 1-15
Capacidad de preservacion digital infermedia 16 - 30
Capacidad avanzada de conservacion digital 1 - 45
. Capacidad de conservacion digital dptima AE —ED

Fuente: Archivo General de la Nacion

9.8.1.3 Metodologia y Niveles de Madurez.

El modelo se estructura en cinco niveles de madurez, definidos de la

siguiente manera:

e Nivel 0 - Nominal: La entidad aun no ha iniciado la formulacién o
no se han contemplado los elementos basicos para la preservacion
digital.

e Nivel 1 - Minimo: Se han considerado de manera aislada algunos
elementos, pero de forma limitada y sin integracion en los
instrumentos de planificacién.

e Nivel 2 - Intermedio: Se han adelantado acciones y se cuentan
con elementos incorporados en algunos instrumentos operativos,

evidenciando una planificacién parcial.
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e Nivel 3 - Avanzado: La entidad implementa programas y acciones
documentadas, integradas en los planes de accion y adquisiciones,
con seguimiento de indicadores.

e Nivel 4 - ()ptimo: Los programas y estrategias de preservacion
digital se encuentran plenamente integrados en el Plan
Estratégico, el Plan de Accién y el Plan de Adquisiciones, con

monitoreo continuo y actualizacion sistematica.

9.8.1.4 Niveles de la capacidad de preservacion digital
en la UGPP.

El DPCMM se estructura en 15 items especificos, evaluados en cinco
niveles de madurez. A continuacién, se detalla cada uno de ellos con su
respectiva calificacién, basados en los lineamientos y en lo planteado en
el SIC 2020-2023, complementados con la informacion extraida del DIA
2024, el PINAR y PGD 2025-2029.
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COMPONENTE 1: Sistema Integrado de Conservacion.

Tabla 10 Componente 1.

Cateqoria vael(l-a\ctual vael(l-a\ctual Nivel Actual (a | Nivel Actual (a | Nivel Actual (a Nivel
g . . determinar) determinar) determinar)
determinar) | determinar)
Capacidad E:g::;g:gig: Capacidad
p minima de - . avanzada de .
Categoria = digital e Nivel
conservacion intermedia conservacion
digital (1-15) (16-30) digital (31-45)

Categoria 1 2 3 Nivel
1| Planificacién - - X - - Intermedia
2 | Articulacion Procesos - X - - - Minima
3 | Identificacion Necesidades - X - - - Minima
4 | Asignacién de Recursos Financieros - X - - - Minima
5 | Infraestructura - X - - - Minima
6 | Instrumentos TRD - X - - - Minima
7 | Seguimiento y Control - X - - - Minima

Fuente: Rotorr Motor de Innovacion

COMPONENTE 2: Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Tabla 11 Componente 2.

Categoria Nivel Actual (a | Nivel Actual (a Nivel Actual (a Nivel Actual (a Nivel Actual (a Nivel
determinar) determinar) determinar) determinar) determinar)
Ca,pfamdad Capacidad de Capacidad avanzada
, minima de . 7 . . . .
Categoria conservaciéon preservacion digital de_ conservacion Nivel
digital (1-15) intermedia (16-30) digital (31-45)

Categoria 1 2 3 Nivel
Politica de

preservacion - - X - - Intermedia
digital

Estrategia de

preservacion - X - - - Minima
digital
Gobierno - - X - - Intermedia
Colaboracion - - X - - Intermedia
C,onc_>C|m|entos ) X ) ) ) Minima
técnicos
Tecnologia
estandar abierta

X - - - -

- Formatos

neutros
Comunidad - - X - - Intermedia
designada

Encuesta de
documentos - X - - - Minima
electrénicos
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Cateqoria Nivel Actual (a | Nivel Actual (a Nivel Actual (a Nivel Actual (a Nivel Actual (a Nivel
9 determinar determinar) determinar) determinar) determinar
Ca,p_amdad Capacidad de Capacidad avanzada
. minima de e . . iy .
Categoria conservacion preservacion digital de conservacion Nivel
digital (1-15) intermedia (16-30) digital (31-45)
Categoria 1 2 3 Nivel
9 |Ingesta - - X - - Intermedia
10| Almacenamiento - - X - - Intermedia
de archivos
Renovacién de
11 | dispositivos / - - X - - Intermedia
medios
12 | Integridad - - - X - Avanzada
13 |Seguridad - - - X - Avanzada
14| Metadatos de - - X - - Intermedia
preservacion
15| Acceso - - X - - Intermedia

9.8.1.5 Descripcion de los resultados de la evaluacion del nivel de madurez de la UGPP.

Fuente: Rotorr Motor de Innovacion

RESULTADOS: Sistema Integrado de Conservacion.
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Tabla 12 Resultados - Sistema Integrado de Conservacién.

No. Categoria

Nivel

Estado

1 Planificacion

Intermedia

Nivel 2 - Intermedio

La planificacion para el SIC esta delineada parcialmente en el Plan de
Accidn o en algun instrumento. Existen lineamientos, pero no estan
articulados del todo con el Plan Estratégico ni se hace un seguimiento
sistematico.

Nivel 1 - Minimo

2 |Articulacion Procesos Minima Se identifican algunos procesos basicos vinculados al SIC, pero la
articulacion es escasa. No se evidencia colaboracién interdependencias.
Nivel 1 = Minimo

3 |Identificacion Necesidades Minima Se identifican necesidades de manera muy puntual o reactiva, sin un
analisis formal de las brechas ni un plan para satisfacerlas.
Nivel 1 = Minimo

: . : : P Se asignan recursos de forma aislada, sin un rubro especifico para la

4 | Asignacion de Recursos Financieros Minima ) . N ; fie s
gestion del SIC. La financiacion es reactiva y no responde a un analisis
integral de costos.
Nivel 1 = Minimo

;- Existen espacios e instalaciones, pero no se siguen estandares

5 |Infraestructura Minima X . . )
adecuados de almacenamiento, seguridad ni control ambiental. Falta un
plan de mejora de la infraestructura.
Nivel 1 = Minimo

6 |Instrumentos TRD Minima Existen una TRD convalidada, y un borrador de actualizacion en curso.
Su uso es limitado vy la articulacion con el SIC no es clara.
Nivel 1 = Minimo

7 |Seguimiento y Control Minima Se efectuan verificaciones esporadicas, sin un sistema de control

definido. No existen indicadores formales ni reportes regulares.
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Fuente: Rotorr Motor de Innovacion

9.8.1.6 RESULTADOS: Elaboracion e Implementacion de componente Plan de Conservacion Documental.

Tabla 13 Resultados - Elaboracion e Implementacién de componente Plan de Conservaciéon Documental.

No. Categoria Nivel Estado

Nivel 1 — Minimo

1 Politica Minima Se hace referencia aislada a la conservacion documental en algunos documentos o
planes, pero sin formulacién integral.
Nivel 1 — Minimo

: ;- Se reconoce la necesidad de contar con una estrategia, pero solo se presentan

2 Estrategia Minima o . . . 2 S
iniciativas piloto o propuestas aisladas, sin consolidacion en la planificacion
general.
Nivel 1 - Minimo

;- Se designa a una persona o dependencia de forma puntual, sin una estructura

3 |Gobernanza Minima . : . .
formal ni funciones claramente definidas en materia de gobernanza para la
conservacion.
Nivel 2 — Intermedio

4 | Colaboracién Intermedia La colaboracion se integra parcialmente en algunos procesos; se observan
intercambios y comunicacién, pero no hay acuerdos o protocolos formales.
Nivel 2 — Intermedio

5 |Conocimientos técnicos Intermedia Se ha iniciado un programa de capacitacion y sensibilizacién en conservacion
documental, pero la cobertura y periodicidad pueden ser reforzados.
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No. Categoria Nivel Estado
Nivel 3 - Avanzado
6 Documentos vitales o Avanzada La entidad tiene plenamente identificados los documentos esenciales y aplica
esenciales protocolos de proteccion y respaldo, alineados con la normativa. Existen planes de
contingencia y acciones de recuperacidén en caso de incidentes.
Nivel 3 — Avanzado
. El mapa de riesgos esta bien definido y actualizado, contemplando amenazas y
7 |Mapa de riesgos Avanzada - . . -
vulnerabilidades en conservacion documental. Se aplican planes de accion y
controles periddicos, pero aun se pueden fortalecer las auditorias o simulacros.
. Nivel 1 = Minimo
Capacitacion y ;- , . . . .
8 et s Minima Se efectuan charlas o capacitaciones puntuales, sin un programa continuo ni una
sensibilizacion iy ) -
evaluacion de las necesidades de formacion.
Inspeccién y
mantenimiento de Nivel 1 - Minimo
9 sistemas de Minima Existen revisiones muy puntuales y correctivas, sin un plan preventivo ni
almacenamiento e protocolos formales para el mantenimiento de estanterias, depdsitos y equipos.
instalaciones fisicas
Nivel 2 - Intermedio
. . . Existe un programa basico de saneamiento ambiental que incluye rutinas de
10 |Saneamiento ambiental Intermedia T . -, o . .
limpieza y fumigacion, aunque la periodicidad o la calidad de los servicios es
limitada y no se documenta de manera sistematica.
Nivel 2 - Intermedio
11 Monitoreo y control de Intermedia Se implementa un monitoreo b’a'SiCO de las condiciones a|:nbientales,, con algunos
condiciones ambientales instrumentos y registros esporadicos. Falta sistematizacion y reaccion oportuna
ante desviaciones.
Prevencién de Nivel 2 - Intermedio
12 |Emergencias y Atencion Intermedia Se cuenta con un plan basico de prevencidn y atencidon de desastres que incluye la

de Desastres

documentacién, pero la actualizacién y la capacitacién del personal son escasas.
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No. Categoria Nivel

Estado

Almacenamiento y

Nivel 3 - Avanzado
La entidad aplica protocolos de almacenamiento y realmacenamiento bien

13 : Avanzada definidos, con uso de unidades de conservacion idéneas, registro de ubicacién y
Realmacenamiento ! N , 2.
mantenimiento de la organizacion. Aun asi, se pueden optimizar los recursos y la
integracion con el sistema de gestion documental.
Fuente: Rotorr Motor de Innovacion
9.8.1.7 RESULTADOS: Preservacion Digital a Largo Plazo
Tabla 14 Resultados - Preservacion Digital a Largo Plazo.
No. Categoria Nivel Estado

1 |Politica de preservacién digital

Intermedia

Nivel 2 — Intermedio

La politica se ha incluido de forma parcial en el Plan de Accion.
Existen lineamientos iniciales, pero la integracion con el Plan
Estratégico es limitada y el seguimiento de indicadores es
esporadico.

2 Estrategia de preservacion digital

Minima

Nivel 1 - Minimo

Se reconoce la necesidad de una estrategia, presentandose en
forma de propuestas aisladas o iniciativas piloto sin consolidacién
en la planificacién general.

3 Gobierno

Intermedia

Nivel 2 - Intermedio

Se establecen responsabilidades dentro de la estructura
organizacional (por ejemplo, en la Subdireccion de Gestién
Documental), pero carece de una coordinacion transversal y de
mecanismos formales de rendicidon de cuentas.
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No. Categoria Nivel Estado

Nivel 2 - Intermedio

4 Colaboracion Intermedia La coIqboracié_n se i|_'1tegra par_cialmente en algynos procesos
operativos; existen intercambios y comunicacidon, pero no se han
formalizado acuerdos o protocolos de cooperacién.
Nivel 1 - Minimo

o o ;. Existen conocimientos técnicos basicos, con capacitacion

5 Conocimientos tecnicos Minima Ly . .
esporadica o puntual en algunos actores, sin un plan integral de
formacion.
Nivel 1 - Minimo

6 Tecnologia estandar abierta - Formatos Minima Se reconoce la importancia de emplear tecnologias abiertas, pero

neutros la implementacion es limitada y se utilizan algunos formatos

estandar de forma aislada.
Nivel 2 - Intermedio

7 Comunidad designada Intermedia Se ha,co_nformado un grupo intern(_),de t_rz:_1bajo 0 una comunidad
de practica en torno a la preservacion digital, pero su estructura
y funciones aun son incipientes.
Nivel 1 - Minimo

L. _ Se han realizado encuestas o levantamientos puntuales sin

8 Encuesta de documentos electronicos Minima : - o o, ..
sistematicidad, lo que permite identificar de forma muy basica
algunos documentos a preservar.
Nivel 2 - Intermedio
Se han establecido procedimientos de ingesta mediante

9 Ingesta Intermedia lineamientos basicos de recepcidn y registro, pero sin integracién

total de la documentacion producida fuera del sistema
centralizado de gestion.
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No. Categoria

Nivel

Estado

10 |Almacenamiento de archivos

Intermedia

Nivel 2 — Intermedio

Se ha implementado un sistema de almacenamiento que
contempla algunos mecanismos de respaldo y seguridad, pero la
escalabilidad y la integracion con otros sistemas aun son
limitadas.

11 |Renovacién de dispositivos / medios

Intermedia

Nivel 2 - Intermedio

Existe un plan parcial de renovacion que contempla algunos
medios y dispositivos criticos, pero no abarca de forma integral
todos los soportes digitales.

12 |Integridad

Avanzada

Nivel 3 - Avanzado

La integridad se garantiza a través de procedimientos
estandarizados, auditorias internas y el uso de tecnologias de
verificacién, con seguimiento regular de las condiciones de los
archivos.

13 |Seguridad

Avanzada

Nivel 3 - Avanzado

La seguridad digital se gestiona de manera formal, con politicas
de acceso, encriptacion y auditorias internas, aunque podria
mejorarse la integracién de herramientas y la respuesta a
incidentes.

14 |Metadatos de preservacién

Intermedia

Nivel 2 — Intermedio

Se utilizan metadatos en algunos procesos, de acuerdo con
normativas parciales, pero la cobertura y estandarizacidon aun son
insuficientes para una preservacion a largo plazo.

15 |Acceso

Intermedia

Nivel 2 - Intermedio

Se han implementado sistemas de acceso con controles basicos,
pero la experiencia del usuario y la interoperabilidad son
limitadas.
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Fuente: Rotorr Motor de Innovacion
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9.9. FASE III - EVALUACION DE ESTRATEGIAS

9.9.1. Identificacion y evaluacion de estrategias de

preservacion.

Se han identificado y evaluado diversas estrategias para la preservacion

digital a largo plazo en la UGPP:

e Conversidén progresiva de formatos: Se debe proyectar la
actualizacion de los lineamientos relacionados con la conversion de
documentos a formatos de preservacion a largo plazo teniendo en
cuenta la normatividad aplicable.

e Almacenamiento en multiples ubicaciones: Implementacién de
copias de seguridad o respaldo.

e Interoperabilidad con otros sistemas: Integracion con plataformas
externas para facilitar la consulta y recuperacion de documentos

en distintos entornos. (SGD)

9.10. FASE IV - PLAN DE ACCION

9.10.1. Definicion de acciones y estrategias.

Para consolidar la preservacion digital a largo plazo en la UGPP, se han

considerado las siguientes acciones:

e Cierre de la fase de migracion de DOCUMENTIC a Mi Gestor.

e Automatizacion de metadatos y clasificacién documental mediante
el procesamiento de documentos.

e Fortalecimiento de estrategias de copias de seguridad.

e Capacitacion en preservacion digital y gestion de riesgos para
garantizar la sostenibilidad del SGDEA.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.1.2
documentos y verifique que esta es la Gltima version. Pagina 93 de 103




SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION - SIC

GA-INS-
071

9.10.2. Cronograma de ejecucion Plan de Preservacion.
Tabla 15 Cronograma de ejecucion Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ACTIVIDADES RESPONSABLE gﬁ:;g MEDIANO MEDIANO LARGO LARGO PLAZO
2025 PLAZO 2026 | PLAZO 2027 | PLAZO 2028 2029
Efectu_ar_la evaluac!on de Subdireccién de Gestidn
cumplimiento de Mi Gestor frente al . iy
- . Documental/Direccion de
Modelo de Requisitos para la gestion iy g X X X X
.. Gestion de Tecnologias de la
de documentos electronicos de Informacion
archivo del AGN.
Apoyalj Ia_ formulacion de . Subdireccién de Gestidn
requerimientos para cumplir con los . -
o i . Documental/Direccion de
requisitos funcionales y tecnicos del p: , X X X X
. Gestion de Tecnologias de la
MOREQ y las necesidades que Informacion
demande la UGPP.
Realizar seguimiento a la
documentacién radicada en medios . L .,
‘e : Subdireccion de Gestion
magneticos, a fin de que haga parte X X X X
. ) Documental / Proveedores
integral de los expedientes
electronicos en el gestor documental.
Asegurar la retencién y conservacion
de los logs de auditoria asociados a Subdireccién de Gestién
e X X X X
los servicios del actual gestor Documental / Proveedores
documental.
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Solidre MEDIANO MEDIANO LARGO LARGO PLAZO
R HESHE e le.(;-\ZZ: PLAZO 2026 | PLAZO 2027 | PLAZO 2028 2029
Actualizar los lineamientos
relacionados con la digitalizacion, Subdireccién de Gestidn
: gt X X X X X
indexacion, metadatos de documentos Documental
y expedientes electrdénicos en el SIG.
Verificar y reportar cualquier novedad Subdireccién de Gestidn
relacionada con la migracion de las Documental/Direccion de
. - , X X X X X
agrupaciones documentales al gestor | Gestion de Tecnologias de la
documental actual. Informacién
. . L, Subdireccién de Gestidn
Actualizar e implementacion la Tabla Documental/Direccion de
de Control de Acceso (TCA) en el p: , X X X X X
Gestion de Tecnologias de la
gestor documental. -
Informacion
PIante,ar_Ia migracion de documentos Subdireccion de Gestion
electronicos de archivo que se Documental/Direccién de
encuentran en los PC, DRIVE y X X X X X

carpetas compartidas hacia el gestor
documental.

Gestidn de Tecnologias de la
Informacién

Fuente: Rotorr Motor de Innovacion
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10.

GLOSARIO

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de
conservacion preventiva y conservacion - restauracion, adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
analdgicos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Se refiere al
conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir
el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes vy,
en lo posible, las intervenciones de conservacion - restauracion.
Comprende actividades de gestién para fomentar una proteccién
planificada del patrimonio documental

Copia Autenticada: Reproduccién de un documento original que
ha sido certificado por una autoridad competente como fiel y
exacta al original.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Estructura
jerarquica que organiza los documentos de una entidad segun sus
funciones y actividades.

Custodia: Responsabilidad de garantizar la seguridad fisica y
electrénica de los documentos bajo el cuidado de una entidad o
dependencia.

Diagndstico integral de la gestion documental y
administracion de archivos: procedimiento de observacién,
levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual se
establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de

los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el
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Modelo Integral de Gestion Documental y Administraciéon de
Archivos.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de
informacion que se encuentra guardada de manera analdgica
(papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
gue soélo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacion.
Digitalizacion Certificada: Proceso mediante el cual los
documentos fisicos se convierten en digitales, garantizando su
equivalencia juridica y autenticidad mediante estandares técnicos.
Documento esencial: Documento necesario para el
funcionamiento de un organismo y que, por su contenido
informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de sus
funciones y actividades aun después de su desaparicion,
posibilitando la reconstruccion de la historia institucional.
Documentos Vitales: Documentos esenciales para la continuidad
de la operacién de una entidad, cuya pérdida o deterioro podria
causar danos irreparables a los procesos institucionales.
Documentos: Registros de informacion generados o recibidos por
una entidad en cualquier formato, que evidencian actividades y
decisiones administrativas, legales o técnicas.

Expediente Pensional: Conjunto de documentos que relnen la
informacion necesaria para gestionar y reconocer derechos
pensionales.

Expedientes Electrénicos: Conjunto de documentos digitales
relacionados entre si por un mismo asunto, actividad o funcién,
organizados y gestionados en plataformas tecnoldgicas.
Formularios Electronicos: Formatos que pueden ser

diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites en linea,
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por ejemplo: “Formularios de contacto” o “Formularios para
peticiones, quejas y reclamos”.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Interoperabilidad Documental: Capacidad de los sistemas y
procesos para intercambiar informacion de manera efectiva,
permitiendo que diferentes plataformas gestionen y accedan a los
documentos electrénicos de forma centralizada.
Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacion
de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacién, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin
de obtener los resultados esperados.

Metadatos: Informacién estructurada que describe, identifica y
gestiona documentos a lo largo de su ciclo de vida. Incluyen
detalles como autoria, fecha de creacion, tipo de documento y
ubicacion.

Mi Gestor: Plataforma tecnoldgica adoptada por la entidad para la
administracion integral de documentos y procesos de gestion
documental. Su implementacién permite la centralizacién,
trazabilidad y automatizaciéon de tareas relacionadas con la

creacién, almacenamiento, consulta y disposicion final de
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documentos, en cumplimiento con los lineamientos del SGDEA y la
normativa vigente.

Microfilmacion: Proceso de reproduccidon de documentos en
soporte de microfilm para su conservacion a largo plazo.
Migracion: Proceso de trasladar documentos o registros de un
sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la
fiabilidad y la disponibilidad de la informacion.

MOREQ: Modelo de Requisitos para Sistemas de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo. Constituye la referencia
técnica fundamental para el diseno y desarrollo del SGDEA,
estableciendo los lineamientos y estandares esenciales para su
implementacion.

Normalizacion: Proceso de establecer criterios, parametros y
estandares uniformes para garantizar la coherencia, calidad y
eficiencia en la produccion y gestién de documentos.
On-premise: Modelo de implementacion tecnoldgica donde los
sistemas informaticos, incluyendo hardware, software, servidores
y centros de datos, se instalan y operan fisicamente dentro de las
instalaciones propias de una organizacién. Esto contrasta con las
soluciones basadas en la nube, donde los recursos se alojan y
gestionan en centros de datos externos operados por proveedores
como AWS, Google Cloud o Azure. En este modelo, la organizacion
mantiene el control total y la responsabilidad directa sobre su
infraestructura tecnoldgica.

Plan de preservacion digital a largo plazo: Documento
estratégico que incorpora una serie principios, politicas,
estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la

preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de
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archivo, donde se deben establecer las necesidades generales y
especificas para la preservacion de los documentos electrénicos de
archivo de una Entidad, determinando las prioridades e
identificando las acciones y estrategias a implementar.
Preservacion digital: Conjunto de principios, politicas,
estrategias y acciones especificas que tienen como fin asegurar la
estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informacién de los documentos digitales, asi como
proteger el contenido intelectual durante el tiempo que sea
necesario.

Radicacion Documental: Proceso de asignar un numero unico o
identificador a un documento o expediente para su control y
seguimiento.

Refreshing del SGDEA: Técnica para migrar documentos
electronicos a nuevos soportes o formatos actualizados,
garantizando su accesibilidad y legibilidad a largo plazo.
Reingenieria Documental: Proceso de redisefio de los flujos y
procedimientos de gestién documental para optimizar la eficiencia
y eliminar redundancias.

Reprografia: Conjunto de técnicas utilizadas para reproducir
documentos, como fotocopias, impresiones o escaneos.

Serie Documental: Conjunto de documentos con caracteristicas
homogéneas que se generan de manera recurrente en el
cumplimiento de una funcion especifica.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
— SGDEA: herramienta informatica destinada a la gestion de
documentos electrénicos de archivo. También puede utilizarse en

la gestion de documentos de archivos tradicionales.
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Sistema integrado de conservacion - SIC: Es el conjunto de
planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto
de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad,
desde el momento de su produccién y/o recepcidn, durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de
su ciclo vital.

Subserie Documental: Subconjunto de una serie documental,
que detalla una funcién especifica dentro de un proceso mas
amplio.

Tabla de Control de Acceso: Instrumento que registra y
controla el acceso a los documentos, garantizando la trazabilidad y
seguridad de la informacién.

Tabla de Retencion Documental — TRD: Instrumento
archivistico que define el tiempo de permanencia de los
documentos en cada etapa del ciclo vital y su disposicién final.
Transparencia y Acceso a la Informacion: Principio
fundamental que garantiza a los ciudadanos el derecho a conocer,
acceder y consultar la informacion publica producida y gestionada
por las entidades del Estado, promoviendo la rendicién de cuentas.
Trazabilidad: Creacidn, incorporacién y conservacion de
informacion sobre el movimiento y el uso de documentos de

archivo.
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version original y controlada.
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