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INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial de Gestidn Pensional y Contribuciones Parafiscales de
la Proteccion Social (UGPP), en cumplimiento del marco normativo archivistico
colombiano establecido en el articulo 21 del Titulo V de la Ley 594 de 2000 (Ley General
de Archivos), el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, los articulos 2.8.2.5.8 al 2.8.2.5.15
del Decreto 1080 de 2015y los articulos 1.2.4, 1.4.3, 4.1, 4.2, asi como el Anexo 4 del
Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica No. 001 de 2024, presenta la actualizacion del
Programa de Gestion Documental (PGD) 2025-2029.

Este instrumento archivistico responde a la necesidad institucional de adaptar y
fortalecer los procesos documentales de la UGPP, mediante la incorporaciéon de mejoras
continuas en la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias,
disposicidon, preservacion y valoracion documental. La presente actualizacién establece
los lineamientos y directrices fundamentales que permitirdn optimizar la gestion
documental, garantizando el acceso, uso eficiente y preservaciéon de la informacién
desde su origen hasta su disposicion final.

El PGD se desarrolla como una herramienta que integra las mejores practicas en gestion
documental, alineadas con los objetivos institucionales y las necesidades de informacién
de usuarios internos y externos. Este programa busca fortalecer la eficiencia
administrativa, la transparencia en la gestion publica y la preservacion del patrimonio
documental de la entidad.

A través de este documento, se establecen las bases para normalizar los procesos de
gestion documental, garantizar la preservacion de la memoria institucional, optimizar el
acceso y recuperacion de la informacion, asegurar el cumplimiento de los requisitos
normativos y promover la modernizacién de la gestion documental institucional.

La actualizacion del PGD representa el compromiso de la UGPP con la excelencia en la
gestion documental y su adaptacion a las nuevas exigencias del entorno digital,
estableciendo un marco de referencia para la administracidon eficiente de la
documentacion.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.2.0
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1.

JUSTIFICACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestién Documental (PGD) constituye el instrumento rector para asegurar una
administracion eficiente, transparente y estandarizada de los documentos que la UGPP genera
y recibe en el ejercicio de sus funciones, respondiendo a los principios de legalidad, acceso a
la informacién y preservaciéon documental.

La presente actualizacion del PGD obedece a las siguientes necesidades:

1.

2.

2.

Dar cumplimiento a los nuevos lineamientos establecidos en la Politica de Gestidn
Documental 2024, que orientan las acciones institucionales en materia de archivo y
administracion de informacion.

Subsanar las brechas identificadas en el Diagndstico Integral de Archivos 2024,
especialmente aquellas relacionadas con la organizacion, preservacion y conservacion
de documentos independiente de su soporte.

Adoptar los procesos de la gestidon documental a las disposiciones de la normativa
archivistica nacional, particularmente el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica No.
001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, asi como de otras orientaciones técnicas
establecidas a nivel nacional, con el fin de garantizar el cumplimiento de estas.
Consolidar los procesos de digitalizacion de documentos fisicos sustantivos de la UGPP,
e implementar métodos y técnicas de preservacion para garantizar la integridad y
disponibilidad de los documentos electrénicos a largo plazo, en el marco del proceso
de modernizacion tecnoldgica de la UGPP.

OBJETIVOS

1 OBJETIVOS GENERAL

Establecer lineamientos estratégicos y operativos que permitan la gestion eficiente de las
distintas fases del ciclo vital de los documentos, asegurando su organizacion, conservacion,
acceso y disposicion final, conforme a la legislacidn archivistica vigente.

2.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Actualizar e Implementar los instrumentos archivisticos, con el fin de garantizar la
adecuada organizacién y disposicion final de los documentos fisicos, digitales y
electrénicos producidos y recibidos por la UGPP, de conformidad con las normas legales
vigentes.

Optimizar la gestion documental electrénica mediante la integracion y parametrizacion
del gestor documental, en concordancia con los requisitos técnicos y funcionales del
Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de documentos
electrénicos de Archivo (SGDEA) del Archivo General de la Nacién, asi como con los
aplicativos de negocio (misionales) de la UGPP, asegurando la trazabilidad y el control
en el ciclo vital de los documentos.

Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) para la
conservacion de los documentos analogos, asi como la preservacion a largo plazo de
los documentos digitales esenciales y vitales de la UGPP, incluyendo estrategias
especificas para documentos fisicos, digitales y electrénicos, segun los lineamientos
del AGN.

Realizar el programa especifico de capacitacién en gestién documental 2025-2029,
estructurado en tres niveles: 1) formacién basica del proceso de gestién documental,
Tabla de Retencién Documental - TRD y Formato Unico de Inventario Documental -
FUID dirigido a usuarios internos, 2) entrenamiento técnico y operativo periddico a
cargo del proveedor de la operacion documental, y 3) actualizaciones relacionadas con
el funcionamiento del gestor documental teniendo presente las necesidades de la
entidad, evaluando su efectividad y llevando el control de registro y asistencia de los
participantes.

Establecer los procedimientos para el acceso y publicacion de los documentos, para
garantizar el acceso oportuno a la informacion publica, en cumplimiento con la Ley de
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3.

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y demas
normas relacionadas.

ENFOQUE METODOLOGICO

La actualizacion del Programa de Gestién Documental (PGD), se desarrolla a través de una
metodologia estructurada en cuatro (4) fases principales, cada una con actividades y objetivos
especificos:

I.

II.

III.

IV.

Diagnostico y Analisis: Esta fase incorpord los hallazgos del Diagndstico Integral de
Archivos (DIA) 2024 mediante:

La revision detallada de la situacion actual de la gestion documental.

La identificacién de aspectos criticos en los procesos documentales en entornos fisicos
y electronicos.

La evaluacion del estado de los instrumentos archivisticos.

La valoracién integral del estado y las condiciones de conservacion y preservacion
documental en espacios fisicos y entornos digitales.

El andlisis de la capacidad instalada y proyecciéon de crecimiento para el
almacenamiento de documentos fisicos.

La valoracion de las necesidades de capacitacidon del personal.

Alineacion Normativa: El proceso de alineacion normativa del PGD 2025-2029
comprende los siguientes aspectos:

La actualizacion e incorporacion de directrices establecidas en el Acuerdo Unico de la
Funcion Archivistica No. 001 de 2024 y demas normas vigentes.

La articulacién con los instrumentos para la planeacién, a saber: Plan Estratégico
Institucional, Plan de Accién Anual, Plan Institucional de Archivos - PINAR vy Politica de
Gestion Documental.

La verificacion del cumplimiento de los requisitos legales pensionales y parafiscales a
nivel nacional.

Estrategias de Participacion: Esta fase promueve la colaboracién a través de:

La identificacion de roles y responsabilidades por dependencia.

La documentacion soporte y las necesidades especificas de las dependencias.

La socializacion de avances y resultados concernientes a los seguimientos y auditorias
del proceso.

Andlisis, revision y actualizacion de lineamientos y programas especificos:
Esta fase contempld la evaluacién y actualizacion integral de los componentes
especificos del PGD mediante:

Revision de Lineamientos: Evaluacion de la efectividad de los lineamientos actuales;
identificacion de necesidades de actualizacién; y alineacion con objetivos estratégicos
institucionales.

Actualizacion de Programas Especificos: Diagnostico del estado actual de cada
programa; identificacion de oportunidades de mejora; actualizacion de procedimientos
y metodologias; definicidon de recursos necesarios; y establecimiento de cronogramas
de implementacion.

Nota: La metodologia de actualizacién del PGD sigue las directrices definidas por el Archivo
General de la Nacién en su Manual de Implementacion de un Programa de Gestion Documental®
y lo estipulado en el Anexo 4 del Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica No. 001 de 2024,
asegurando una estructura normalizada y coherente del presente instrumento archivistico.

1 Archivo General de la Nacion de Colombia. Manual de Implementacién de un Programa de Gestion Documental. Bogota:
AGN, 2014. 60 p.
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4. ALCANCE

El Programa de Gestién Documental (PGD) de la UGPP, tiene como finalidad optimizar la
gestiéon documental institucional mediante lineamientos para la planeacion, produccién,
gestion y trdmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion. Su alcance se limita a los documentos en soporte fisicos, digitales y
electrénicos producidos y recibidos por las areas misionales y de apoyo. El programa se
desarrolla en concordancia con el marco normativo archivistico vigente y los requerimientos
tecnoldgicos de la entidad, para las vigencias 2025-2029.

5. AMBITO ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVO
5.1 COBERTURA ORGANIZACIONAL

El PGD aplica a todas las areas funcionales y dependencias de la UGPP, incluyendo los
siguientes niveles y grupos:

e Nivel Directivo: responsable de la aprobacion, supervision y asignacion de recursos
para la implementacion del PGD.

e Areas Administrativas y operativas: Encargadas de la produccidn, manejo,
organizacion y disposicion de los documentos en cumplimiento de las politicas
establecidas.

e Profesionales y Técnicos: Responsables de ejecutar las directrices y lineamientos
técnicos definidos en el PGD.

e Terceros, Proveedores y Contratistas: Cuando actlian en nombre de la UGPP o
generan documentos relacionados con los procesos de la operacion.

5.2 COBERTURA FUNCIONAL

El PGD considera los ocho (8) procesos archivisticos establecidos por el Archivo General de la
Nacioén, integrando los respectivos programas especificos, asi: Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios Electrénicos; Programa de Documentos Vitales; Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos; Programa de Auditoria y Control; y Programa Plan Institucional de
Capacitacion.

5.3 COBERTURA DOCUMENTAL

El PGD abarca todos los soportes documentales producidos y recibidos por la UGPP, como son:

e Documentos fisicos: Corresponde con las agrupaciones documentales producidas o
recibidas en soporte papel (p. ej. actas, resoluciones, expedientes pensionales, entre
otros), asi como otros medios analogos, como son: memorias USB, CD, fotografias, y
demas soportes documentales tangibles.

e Documentos electrénicos y digitales: Son todos aquellos documentos elaborados
a partir de programas informaticos y/o sistemas de informacion, los producidos y
tramitados a través del Gestor Documental correo institucional, bases de datos,
aplicativos de negocio (misionales) y en soporte fisico que han migrado de lo analogo
a digital (Documentos escaneados o documentos microfilmados).

e Documentos esenciales y vitales: Aquellos que son necesarios para el
funcionamiento de la entidad que, por su contenido informativo y testimonial,
sustentan derechos, obligaciones y respaldan la memoria institucional.

5.4 COBERTURA TECNOLOGICA

El PGD considera la integracion de las tecnologias que respalden la gestion documental,
incluyendo:

e El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), en
cumplimiento con los requisitos del Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos (MOREQ).

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.2.0
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e Herramientas de digitalizacidn y preservacion digital.
e Plataformas de interoperabilidad entre aplicativos para garantizar la trazabilidad
documental, el acceso y consulta de la documentacion de la UGPP.

5.5 RELACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

El Programa de Gestion Documental (PGD) esta alineado con los objetivos del Sistema
Integrado de Gestién (SIG) de la UGPP, asegurando que las acciones y los procesos
relacionados con la gestién documental contribuyan directamente a:

e La implementacion efectiva de la Politica de Gestion Documental, promoviendo una
administracion eficiente desde la organizacion de los archivos institucionales.

e La articulacion con el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

e El cumplimiento de las estrategias de acceso a la informacion publica, segun lo
estipulado en la Ley 1712 de 2014, garantizando transparencia y acceso a la
informacioén publica.

e La adopcidn y aplicacion de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion, asi como de la normatividad archivistica vigente, consolidando el adecuado
uso, conservacion, preservacion y disposicion de los documentos.

5.6 VIGENCIA DE EJECUCION

El PGD esta disefiado para implementarse mediante acciones de corto, mediano y largo plazo,
de 2025 a 2029, asi:

e Corto plazo (2025-2026): Revision, actualizacion de los instrumentos archivisticos
y fortalecimiento de los procesos asociados a la gestion documental.

e Mediano plazo (2026-2027): Consolidacion del SGDEA y fortalecimiento de la
preservacion digital.

e Largo plazo (2028-2029): Aseguramiento de la sostenibilidad del sistema
documental.

6. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestidon Documental (PGD) de la UGPP) estéa disenado para orientar y beneficiar
a los diversos grupos de interés. Su implementacion transversal asegura que todas las partes
interesadas puedan comprender, atender y aplicar las politicas y lineamientos técnicos
establecidos para la administracion documental.

6.1 AMBITO INTERNO
Servidores Publicos, contratistas y proveedores:

¢ Nivel Directivo: Encargados de aprobar y respaldar lo definido en el PGD, asignando
los recursos necesarios para su implementacion. Su participacidon es fundamental para
garantizar el cumplimiento con los objetivos institucionales, planes de accién y normas
legales.

« Areas Administrativas y Operativas: Responsables del recibo, produccién, tramite,
consulta, custodia, conservacion y disposicion final de los documentos, aplicando las
directrices archivisticas establecidos.

e Auditores Internos: Encargados de evaluar el cumplimiento normativo y la eficacia
de la implementacién del PGD.

Dependencias y procesos:

El Programa de Gestiéon Documental (PGD) se articula de manera integral con el Plan
Institucional de Archivos - PINAR y el Sistema Integrado de Gestidon - SIG de la UGPP,
particularmente, en relacién con lo siguiente:

I. La necesidad de asegurar la trazabilidad documental en los macroprocesos
estratégicos (Definicion de Estrategia, Aseguramiento de Procesos y Estrategia
Normativa), donde el PGD proporciona lineamientos técnicos para adecuada gestién
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de documentos producidos por la Direccion General, Direccion de Estrategia y
Evaluacion, y Direccidon de Seguimiento y Mejoramiento de Procesos.

II. El requerimiento de garantizar la gestion normalizada de expedientes vinculados a los
macroprocesos misionales, estableciendo lineamientos técnicos especificos para:

e Direccién de Pensiones y sus subdirecciones de Normalizacion de Expedientes
Pensionales, Determinacidn de Derechos Pensionales y Nd&mina de
Pensionados.

e Direccidn de Parafiscales y sus subdirecciones de Integracion, Determinacion
de Obligaciones y Cobranzas.

III. La importancia de mantener una gestion documental unificada en los macroprocesos
de apoyo (Gestién Administrativa, Gestidén de Servicio al Ciudadano, Gestion Humana,
Gestidn de las Comunicaciones, Gestion Financiera, Gestidon Tecnoldgica y Gestion
Juridica), donde el PGD se integra con las dependencias a saber:

e Direcciobn de Soporte y Desarrollo Organizacional y sus subdirecciones
Administrativa, Financiera, Gestion Humana y Gestion Documental.

e Direccidn de Gestion de Tecnologias de la Informacion.

e Direcciéon Juridica con sus subdirecciones de Defensa Judicial Pensional,
Asesoria y Conceptualizacion Pensional y Juridica Parafiscales.

e Direccidn de Servicios Integrados de Atencion.

Iv. La necesidad de facilitar los Macroprocesos de Evaluacion (Control Interno, Evaluacion
de la Estrategia y Gestion Denuncias de Fraude), donde el PGD soporta las funciones
de control interno y evaluacion estratégica, proporcionando evidencia documentada
para la toma de decisiones y mejora continua.

6.2 AMBITO EXTERNO
a) Entes de Control

El PGD asegura el cumplimiento de las normas archivisticas y de acceso a la informacion
publica, facilitando la supervisidon por parte de los entes de control. Estos organismos se
encargan de velar por el cumplimiento de la normatividad vigente, asociadas a la conservacion
del patrimonio documental y el acceso a la informacién publica.

Archivo General de la Nacién (AGN): El AGN es el maximo 6rgano rector en materia
archivistica en Colombia. Sus principales funciones son:

e Formulacién de politicas: Define las politicas y normas archivisticas a nivel nacional.

e Coordinacion del Sistema Nacional de Archivos: Coordina y supervisa la gestion
documental de todas las entidades publicas y privadas.

e Conservacion del patrimonio documental: Garantiza la conservacion del
patrimonio documental del pais.

e Acceso a la informacion: Promueve el acceso a la informacion publica.

Contraloria General de la Republica: La Contraloria ejerce el control fiscal sobre todas las
entidades publicas.

Procuraduria General de la Nacion: La Procuraduria es el maximo érgano de control
disciplinario. DE igual modo, investiga la ocurrencia de la conducta y determinar si es
constitutiva de falta disciplinaria de los servidores publicos.

Contaduria General de la Nacion: La Contaduria determina las politicas, normas y principios
sobre contabilidad, que regulan en el pais para todo el sector publico.

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -
ITRC: Es una entidad del orden Nacional, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
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cuya mision es proteger el patrimonio publico frente acciones de fraude y corrupcion, mediante
un modelo especializado e innovador de prevenciéon, aseguramiento e investigacion
disciplinaria, para fortalecer la transparencia y la efectividad en la DIAN, COLJUEGOS vy la
UGPP.

Fiscalia General de la Nacidon: Es el 6rgano del Estado encargado de investigar los delitos
que lleguen a su conocimiento y de acusar a los presuntos responsables ante los jueces, su
competencia abarca una amplia gama de delitos, incluyendo los relacionados con la gestién
documental como son: falsedad documental, falsificacion de firmas, sellos o documentos
publicos, la destruccién o eliminacion documental, entre otros.

b) Ciudadanos y Usuarios Externos

El programa promueve el acceso oportuno y transparente a la informacion publica, en
cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica). Esto incluye:

e Solicitantes de informacion puablica: Ciudadanos que requieran acceder a
documentos producidos, tramitados o custodiados por la UGPP, con la finalidad de dar
obtener respuesta a las peticiones o requerimientos en materia pensional y parafiscal.

e Beneficiarios de la gestion pensional y responsables de las contribuciones
Parafiscales: la correcta conservacion de documentos, certificando la existencia de
los expedientes y documentos que respalden derechos y obligaciones.

e Entes de control para externos: Asegurar que la documentacion proporcionada a
las entidades de inspeccion, vigilancia y control preserve las caracteristicas de
integridad, disponibilidad y autenticidad, salvaguardando su valor probatorio para los
diferentes procesos administrativos, fiscales y disciplinarios, con la finalidad de facilitar
a estas entidades el cumplimiento de sus funciones constitucionales y legales.

e Entidades publicas y privadas: Garantizar que la documentacion proporcionada
cumpla con los estandares de fiabilidad, autenticidad, veracidad y completitud, esto
con el fin de facilitar el acceso oportuno a la informacion dentro de los plazos
establecidos por la ley, garantizando la oportunidad en la gestién de los procesos
tramitados.

c) Proveedores y Contratistas

Aquellos que manejan o producen documentacion en el marco de los contratos suscritos con
la UGPP, deben cumplir los lineamientos del PGD para asegurar la integridad y trazabilidad de
las actuaciones administrativas generados en desarrollo de las obligaciones contractuales.

7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

La correcta implementacién del Programa de Gestién Documental (PGD) en la UGPP requiere
un enfoque integral y estratégico. Para garantizar su correcta ejecucion, sostenibilidad y
alineacidén con los objetivos institucionales, se han identificado cinco dimensiones importantes
de requerimientos: normativo, econémico, administrativo, tecnoldgico y de gestion del cambio.

Cada uno de estos componentes desempena un papel fundamental en la transformacion vy
optimizacién de la gestién documental, asegurando:

El cumplimiento del marco legal vigente.

La eficiencia operativa en el manejo de los recursos.

La adaptacion institucional a las mejores préacticas archivisticas.
La modernizacién tecnoldgica de los procesos documentales.

La generacion de valor para la toma de decisiones institucionales.

7.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

El marco regulatorio constituye el fundamento legal del Programa de Gestién Documental
(PGD), estableciendo los lineamientos que orientan su desarrollo e implementacién. La UGPP
fundamenta su estrategia documental en un sélido marco normativo que comprende:
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a) Base normativa fundamental:

e Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Proporciona los principios generales
qgue regulan la funcién archivistica del Estado colombiano.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (Ley 1712 de 2014):
Regula los mecanismos de acceso y transparencia de la informacién publica.

e Decreto 1080 de 2015: Establece la obligatoriedad de formular e implementar
Programas de Gestion Documental (PGD) en entidades publicas, entre otros
instrumentos archivisticos y regulaciones en materia de gestion documental.

e Acuerdo Unico de la Funciéon Archivistica No. 001 de 2024. Proporcionan
lineamientos técnicos especializados para la gestion documental y Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), entre otros aspectos técnicos.

b) Lineamientos técnicos complementarios:

e ISAD(G): Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica.

e MoReq2: Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electronicos de archivos.

7.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

La materializacion del PGD demanda una planificacion y gestidon financiera que aborde las
necesidades de inversion en multiples frentes:

La materializacidon del PGD demanda una planificacion y gestion financiera que aborde las
necesidades de inversion en multiples frentes:

a) Componentes de Inversion:
Infraestructura Fisica:

e Acondicionamiento de espacios y mobiliarios destinados para el almacenamiento de
los archivos fisicos.

Infraestructura Tecnoldgica:
e Inversidn para mantenimiento, soporte, parametrizacion y desarrollo del software del
gestor documental, plataformas de digitalizacion, inventario, preservacién digital y
almacenamiento de los documentos electrénicos.

Desarrollo del Capital Humano:

e Programas de formaciéon continua en gestion documental y manejo del gestor
documental.

b) Recursos Operativos:

¢ Insumos para almacenamiento documental.
e Adquisicidon y mantenimiento de equipos tecnoldgicos.
e Equipamiento para transporte y manipulaciéon de la documentacién.

La gestién presupuestal debe contemplar el componente de funcionamiento e inversién, para
asegurar la sostenibilidad del programa a largo plazo.

7.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

La implementacién eficaz del Programa de Gestién Documental (PGD) requiere un marco
organizacional estructurado que defina claramente los roles, responsabilidades y mecanismos
de coordinacién institucional. Este marco garantizara la ejecucién coherente de los procesos
documentales.
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a) Estructura Organizacional

CONSEJODIRECTIVO [

DIRECCION GENERAL

Control Interno
Asesoria de Comunicaciones

Direccién de
Servicios
Integrados de

Direccion de
Seguimiento y Direccién de

Pensiones

Mejoramiento de

y Atencicn al
Procesos -

Ciudadano

Subdireccion de
Integracion
del Sistemna

Subdireccion
Normalizacién
de Expedientes

Pensionales

de Aportes
Parafscales

T — Subdireccion de
T Determinacién de
Determinacidn s

Obligaciones
de Derechos g8

Pensionales

Subdireccién
de Nomina

au Qar
Juridica de

es

Profesionales

Asistenciales

[l Procesos esTRATEGICOS
B Frocesos misionALES
I erocesos ok arovo

Ilustracion 1. Organigrama UGPP.
Fuente: https://www.ugpp.gov.co/nuestraentidad/equipo/organigrama

La actual estructura organizacional y funcional se encuentra establecida mediante el Decreto
Nacional 575 de marzo 22 de 2013 y el Decreto Nacional 681 de abril 26 de 2017, asi:

1. Consejo Directivo.

2. Direccién General.

3. Direccidn Juridica.

3. 1. Subdireccidon de Defensa Judicial Pensional.

3.2. Subdireccién de Asesoria y Conceptualizacién Pensional.
3.3. Subdireccion Juridica de Parafiscales.

4. Direccién de Estrategia y Evaluacidn.

5. Direccidon de Seguimiento y Mejoramiento de Procesos.

6. Direccion de Pensiones.

6. 1. Subdireccién de Normalizacion de Expedientes Pensionales.
6.2. Subdireccion de Determinacion de Derechos Pensionales.
6.3. Subdireccion de Némina de Pensionados.

7. Direccién de Parafiscales.

7.1. Subdireccién de Integracidn del Sistema de Aportes Parafiscales.
7.2. Subdireccién de Determinacién de Obligaciones.

7.3 Subdireccién de Cobranzas.

8. Direccién de Soporte y Desarrollo Organizacional.

8.1. Subdireccion de Gestidon Humana.
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8.2. Subdireccién Administrativa.

8.3. Subdireccion Financiera.

8.4 Subdireccion de Gestion Documental.

9. Direccidn de Gestion de Tecnologias de la Informacion.
10. Direccién de Servicios Integrados de Atencidn.

11. Organos de Asesoria y Coordinacion.

b) Roles y Responsabilidades Estratégicas

Nivel Directivo:
e Supervision estratégica del PGD.
e Asignacion y aprobaciéon de recursos.
e Establecimiento de lineamientos generales.
e Garantizar el alineamiento con los objetivos institucionales.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio:
e Aprobacion y seguimiento al cumplimiento del PGD.
e Evaluacion periddica de la implementacion.
e Identificacidon de oportunidades de mejora.
e Resolucion de aspectos criticos en la gestidon documental.

Servidores, Contratistas y Proveedores:
e Implementacion de lineamientos técnicos.
e Desarrollo de procedimientos especificos.
e Ejecucion operativa de los procesos documentales.
e Seguimiento a los requerimientos y tramites documentales.

c) Componentes Administrativos Clave

Formalizacion de lineamientos del proceso de gestion documental sobre:
e Planeacion.

Produccion.

Gestion y tramite.

Organizacion.

Transferencia.

Disposicion de documentos.

Preservacion a largo plazo.

Valoracion.

Coordinacion Interinstitucional:
e Articulacidon con los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion de la
entidad.
e Cumplimiento del marco legal y los lineamientos técnicos emitidos por el ente rector
de la politica archivistica en el pais.
e Atencidn de auditorias y visitas a cargo de los entes de vigilancia y control.

7.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La transformacién digital de la UGPP exige una infraestructura tecnoldgica robusta que
respalde integralmente la implementacién del Programa de Gestién Documental.

a) Componentes Tecnoldgicos Fundamentales

Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos de archivo (SGDEA):
e Interoperabilidad con otros aplicativos del negocio.
e Gestidn integral de los expedientes en sus distintas fases de archivo.
e Escalabilidad y adaptabilidad.

Infraestructura de Digitalizacién:
e Escaneres de alta capacidad.
e Software de digitalizacion e indizacién: reconocimiento 6ptico de caracteres (OCR) y
formato PDF/A.
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Soluciones de Preservacién Digital:

Almacenamiento a largo plazo.

Estrategias de preservacion: renovacion de medios, migracidon, emulacién, entre otros.
Mecanismos de seguridad y acceso a la documentacion.

Respaldo y recuperacidn de la informacion.

7.5 REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO

La implementacion exitosa del PGD demanda una estrategia de gestion del cambio que facilite
la transicién procedimental, cultural y tecnoldgica.

a) Estrategias de Implementacion.

Capacitacion Integral del Personal:
e Formacion técnica y normativa en materia de gestion documental.
e Entrenamiento tecnoldgico especializado en los servicios del gestor documental.

Sensibilizacidn Institucional:
e Promocion de una cultura archivistica moderna.
e Beneficios de la gestion documental para la administracion publica.
e Socializacién de la importancia del proceso de gestiéon documental a través de medios
internos.

8. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los presentes lineamientos responden a las necesidades identificadas en el Diagndstico
Integral de Archivos vigencia 2024, los cuales también se articulan con los proyectos del Plan
Institucional de Archivos - PINAR 2025 - 2029 de la UGPP, entre otros. Este marco busca
garantizar la correcta gestion documental, fortaleciendo la capacidad institucional para la
administracion eficiente y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente. Cada
actividad esta orientada a fortalecer los procesos documentales con énfasis en la planeacion,
produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo
plazo y valoracion.

8.1 PLANEACION DOCUMENTAL
a. Definicion

Proceso estratégico que establece las directrices, metodologias y controles para la adecuada
gestion de documentos en la UGPP, asegurando que la produccién documental responda a las
necesidades misionales, administrativas y normativas de la entidad. Incluye el disefio de
instrumentos, formas y estandares que garanticen la trazabilidad y calidad de la informacion
pensional, parafiscal y transversal.

Por su parte, con el propédsito de orientar las actividades a desarrollar en cada uno de los
procesos de gestion documental de la UGPP para el periodo 2025-2029. En la siguiente tabla
se detallan los componentes clave del proceso, incluyendo los criterios de evaluacidn, las
actividades especificas a implementar y la clasificacién de los requisitos segun su naturaleza.

Administrativo | A Legal | | L | Funcional | F | Tecnolégico | T
. . . Necesidades en
Necesidades cuya Necesidades Necesidades que -,
. . 8 - cuya solucion
solucion implica recogidas tienen los - .
. . - interviene un
actuaciones explicitamente usuarios en la .
. ) e importante
organizacionales en normativa y gestion diaria de
: - . ! componente
propias de la entidad legislacion los documentos o
tecnoldgico

Ilustracion 2. Aspectos o criterios del proceso.
Fuente: https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
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b. Objetivo

Establecer las directrices y estandares metodoldgicos que aseguren la adecuada gestion
documental de la UGPP en sus procesos misionales, administrativos y normativos durante el
periodo 2025-2029.

C.

Alcance

Este proceso abarca desde la formulacion de politicas y directrices documentales hasta la
implementacién y seguimiento de los instrumentos archivisticos, incluyendo la gestion de
documentos: fisicos, digitales y electrénicos.

d. Avances Significativos

No. ASPECTO SITUACION ACTUAL
Se hace necesario actualizar los documentos del
proceso de gestion documental del Sistema
o - Integrado de Gestién - SIG.

1 | Administracion documental Politica de gestion documental actualizada.
Instrumentos archivisticos en proceso de
actualizacion e implementacion.

Proceso de Administracién del Sistema Integrado

2 Directrices para la creacion vy |de Gestion - SIG (AP-PRO-001).

disefio de documentos Manual del Sistema Integrado de Gestion (AP-
MSI-001).
) B SGDEA implementado y en proceso de evaluacién

3 |Sistema de gestion de documentos | frente al modelo de requisitos del AGN.

electronicos de archivo -
Esquema de metadatos definido.
4 |Seguimiento y control Reporte de indicadores estratégicos, operativos y

controles de riesgos.

Tabla 1. Planeacion: Avances significativos.
Fuente: Elaboracién propia.

e. Plan de Trabajo 2025-2029

1. Administracion Documental

. Requisitos Cronograma
No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029
Publicar Diagnostico Integral de
1 Archivos en el SIG. XXX X X
2 Mantener ac_tu,all_zados los x| x | x X X X
Instrumentos Archivisticos.
Implementar los Instrumentos
3 Archivisticos, la Pglltllca de_ Gestion x| x | x X X
Documental y demas lineamientos del
proceso.
4 Realizar seguimiento al PINAR 2025- X x| x X X X
2029.
Realizar seguimiento a los
Instrumentos de la Gestidon de
Informacion Publica, a fin de que estén
5 |actualizados conforme a la Tabla de| X | X | X | X X X X
Retencion Documental - TRD
convalidada vy vigente, y demas
instrumentos.
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Tabla 2. Planeaciéon: Administracion Documental.
Fuente: Elaboracién propia.
2. Directrices para la Creacion y Disefio de Documentos
. Requisitos Cronograma
No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029
Elaborar y actualizar manuales,
procedimientos o) instructivos
1 |relacionados con la elaboracién de| X | X | X X X X
formatos, formularios y/o documentos
de la SGD.

Tabla 3. Planeacion: Directrices para la Creacion y Disefio de Documentos.
Fuente: Elaboracién propia.

3. Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

No.

Requisitos Cronograma

Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

Actualizar el modelo de requisitos para

1 | el SGDEA, de conformidad con el actual | X | X | X | X X X X
Gestor Documental.
Evaluar de cumplimiento del Gestor
Documental frente al Modelo de

2 |Requisitos para la gestion de| X |X|X|X X X X
documentos electronicos de archivo del
AGN.

Tabla 4. Planeacion: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos.
Fuente: Elaboracidn propia.

4. Asignacion de Metadatos

No.

Requisitos Cronograma

Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

Actualizar e implementar estdndares

1 | de descripcion documental (misional y | X X | X X X X
trasversal)
Realizar el control de la calidad de
2 metadatos en I:_:l _ preparacion de X x | x X X X
documentos vy digitalizacion en el
aplicativo de virtualizacion.
Tabla 5. Planeacion: Asignacion de Metadatos.
Fuente: elaboracion propia.
f. Programas Especificos Relacionados
e Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios Electrénicos.
e Programa de Documentos Vitales.
e Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
e Programa de Auditoria y Control.
e Programa Plan Institucional de Capacitacién.
g. Recursos Requeridos
e Humanos: Personal capacitado en gestion documental y tecnologias de la informacion.
e Tecnoldgicos: Sistema de gestion documental, en otras herramientas.
e Financieros: Presupuesto asignado por la UGPP.
e Infraestructura: Espacios adecuados para gestion documental fisica y digital.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.2.0
documentos y verifique que esta es la Ultima version. Pagina 17 de 36




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

2025-2029 GA-INS-048

8.2 PRODUCCION
a. Definicion

Proceso mediante el cual la UGPP genera y recibe documentos en ejercicio de sus funciones
como administradora de la informacidon pensional y parafiscal, estableciendo los parametros
necesarios para garantizar la autenticidad, fiabilidad, usabilidad y accesibilidad, tanto en
entorno fisico, digital y electrénico, asegurando su posterior gestidn, recuperacion y acceso.

b. Objetivo

Establecer los parametros para la generacion y recepcion de documentos de la UGPP,
garantizando su autenticidad, fiabilidad y accesibilidad en entornos fisicos y electrénicos.

c. Alcance
Este proceso comprende la generacion y recepcidon de todos los documentos institucionales,
abarcando desde su creacidn o recepcion inicial hasta su incorporacion en el Gestor
Documental, incluyendo la definicion de formatos, la estructura y condiciones técnicas para
documentos fisicos y electrdnicos.

d. Avances Significativos

No. ASPECTO SITUACION ACTUAL
1 | Estructura de los documentos Sistema Integrado de Gestidn (SIG).
Canales de recepcion documental.
Aplicativos de negocios
Controles de calidad a los sobre la gestion de
documentos.
Canales virtuales de atencion, pagina web vy
3 | Areas competentes para el tramite | Puntos fisicos.

Oficinas productoras.

Tabla 6. Produccion Documental: Avances significativos.
Fuente: elaboracion propia.

2 | Forma de produccién o ingreso

e. Plan de Trabajo 2025-2029

1. Estructura de los Documentos

. Requisitos Cronograma
No. Actividades a Desarrollar
A | L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

1 Actl_Jahz_ar formatos vy pIa_ntlllas x| x| x| x X X X

institucionales que sean requeridas.

Realizar seguimiento a la
2 | parametrizacion de las plantillas| X| X| X| X X X

requeridas en el gestor documental.

Tabla 7. Produccién Documental: Estructura de los documentos.
Fuente: Elaboracién propia.

2. Forma de Produccion o Ingreso

Requisitos Cronograma
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

No. Actividades a Desarrollar

Asegurar el procesamiento de la
1 |documentacién recibida a través delos | X | X | X | X X X X
distintos canales.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.2.0
documentos y verifique que esta es la Ultima version. Pagina 18 de 36




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

2025-2029 GA-INS-048
Actualizar los instructivos,
procedimientos, formatos, entre otros,
2 X | X X X
de radicacion de comunicaciones
oficiales.
Establecer controles de calidad en la
3 |radicacion y captura (virtualizacidon) de | X X|X] X X X
las comunicaciones oficiales.
Tabla 8. Produccion Documental: Forma de Produccion o Ingreso.
Fuente: Elaboracién propia.
3. Areas Competentes para el tramite de la Produccién
Requisitos Cronograma

No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

1 Mantener el Lis’gado Maestro de x| x | x X X X
Documentos actualizado.

Asegurar el procesamiento de |la
2 | documentacion recibida a travésdelos | X | X | X | X | X X X
distintos canales.

Participar en el disefio y/o actualizacion
3 |de los flujos documentales, segun| X | X |X|X X X
requerimientos del negocio.

Tabla 9: Produccion Documental: Areas competentes para el Tramite

4. Control de la Reproduccion Documental

. Requisitos Cronograma
No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029
1 Actualizar y realizar seguimiento al x x| x| x X X X

programa y protocolo de reprografia.
Seguimiento a las buenas practicas
2 | sobre el uso racional de los recursos de | X X | X X X X
fotocopiado e impresion.
Tabla 10. Producciéon Documental: Control de la Reproduccion.
Fuente: Elaboracién propia.

f. Programas Especificos Relacionados

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.
Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.

Programa de Reprografia.

Programa de Documentos Vitales.

g. Recursos Requeridos

e Humanos: Personal capacitado en gestion documental, digitalizacién y control de
calidad.

e Tecnoldgicos: Sistema de gestién documental, en otras herramientas.

e Financieros: Presupuesto asignado por la UGPP.

e Infraestructura: Espacios adecuados para recepcion y procesamiento documental.

8.3 GESTION Y TRAMITE
a. Definicion

Conjunto de actividades necesarias para controlar y hacer seguimiento a las comunicaciones
oficiales, peticiones, requerimientos y demas documentos de la UGPP, desde su recibo,
creacion, registro y descripcién (metadatos), asegurando su disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de los documentos, asi como el control y seguimiento a los tramites que
surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.2.0
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b. Objetivo
Hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales, peticiones, requerimientos y demas
documentos de la UGPP, desde su recibo, creacién, registro y tramite, garantizando su
disponibilidad, distribucién controlada y trazabilidad en cada etapa del proceso.

c. Alcance
Este proceso abarca desde la recepcion y registro de documentos, incluyendo la distribucidn,
control, seguimiento y respuesta a comunicaciones oficiales relacionadas con asuntos

administrativos y misionales.

d. Avances Significativos

No. ASPECTO SITUACION ACTUAL

Gestor documental parametrizado de conformidad de con los
puntos de contacto (PDC).

Control de devoluciones de correspondencia (GA-FOR-075).
Planillas radicadas entregados al CAD (GA-FOR-099).
Subproceso consulta y préstamo de Documentos (GA-SUB-
012).

Reporte de indicadores estratégicos, operativos y controles
de riesgos.

Tabla 11. Produccién Documental: Gestion y Tramite.
Fuente: Elaboracién propia.

1 Registro y distribucién

2 Acceso y consulta

3 Control y seguimiento

e. Plan de Trabajo 2025-2029

1. Registro y Distribucion

. Requisitos Cronograma
No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029
1 Efe_ctua_r, segwmlenm a_I proceso de x| x x| x X X X
radicacion de comunicaciones oficiales.

Tabla 12. Gestion y Tramite: Registro y Distribucion.
Fuente: Elaboracién propia.

2. Acceso y Consulta

Requisitos Cronograma
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

No. Actividades a Desarrollar

Actualizar los subprocesos, instructivos
y formatos relacionados con los

1 g . X | X|X X X
servicios de consulta y préstamo en el
SIG.
Actualizar la Tabla de Control de
2 |Acceso aplicables a los documentos| X | X | X X X X

electrénicos de archivo.
Actualizar la matriz de personal
3 |autorizado para solicitar expedientes| X | X | X X X X
fisicos en préstamo.
Tabla 13. Gestion y Tramite: Acceso y Consulta.
Fuente: Elaboracién propia.
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3. Control y Seguimiento

Requisitos Cronograma
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

No. Actividades a Desarrollar

Realizar el seguimiento a las
comunicaciones oficiales y peticiones
1 |asignadas a la SGD, verificando los| X | X X X X X
tiempos de respuesta, segun lo
dispuesto por la ley.
Tabla 14. Gestion y Tramite: Control y Seguimiento.
Fuente: Elaboracidn propia.

f. Programas Especificos Relacionados

e Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.
e Programa de Documentos Vitales.
e Programa Plan Institucional de Capacitacion.

g. Recursos Requeridos

Humanos: Personal capacitado en gestidon documental y atencion de tramites
Tecnoldgicos: Sistema de gestidon documental, en otras herramientas.

Financieros: Presupuesto asignado por la UGPP.

Infraestructura: Espacios y equipos para la gestion de los tramites de la operacion
documental.

8.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

a. Definicion
Proceso técnico mediante el cual la UGPP identifica, clasifica, ordena y describe los documentos
producidos y recibidos, aplicando criterios normalizados y controlados que faciliten la
conformacién de expedientes, su posterior consulta y recuperaciéon, manteniendo el vinculo
archivistico entre los documentos y los procesos que les dieron origen.

b. Objetivo
Aplicar criterios normalizados y controlados para la identificacién, clasificaciéon y descripcion
de documentos de la UGPP, garantizando la conformacion adecuada de expedientes y su
vinculo archivistico con los procesos que le den origen.

c. Alcance
Comprende las actividades de clasificacidn, ordenacién y descripcion documental de todos los
documentos producidos y recibidos por la UGPP, tanto en formato fisico como electrénico,

asegurando la correcta conformacion de expedientes.

d. Avances Significativos

No. ASPECTO SITUACION ACTUAL

Uso de instrumentos archivisticos (TRD convalidada y vigente).
Criterios de clasificacién normalizados (series y subseries).
Criterio de ordenacién definidos (cronoldgico).

Sistema de foliaciéon implementado.

Instrumentos de descripcidn normalizados (FUID).

Sistema de descripcion archivistica establecido (metadatos).
Tabla 15. Organizacién Documental: Avances Significativos.

1 | Clasificacion

2 Ordenacion

3 | Descripcion
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Fuente: Elaboracién propia.
e. Plan de Trabajo 2025-2029
1. Organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcion)
Requisitos Cronograma

No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

Clasificar la documentacion producida
y/o recibida en las respectivas

1 ; XXX X X X
agrupaciones documentales, acorde
con la TRD convalidada y vigente.
Actualizar los lineamientos

2 |relacionados con la ordenacién| X | X | X X X
documental.

Elaborar o actualizar los inventarios
documentales concernientes a los
3 |archivos de entidades Iliquidadas,| X |X | X |X X X X
traslados o trasferencias documentales
que reciba y custodia la UGPP.
Coordinar la implementacion de los
4 |indices e inventarios electrénicos en el | X | X | X | X X
gestor documental.

Capacitar en los aspectos técnicos
asociados a la organizacion
5 |documental, de conformidad con las| X | X | X X X X
necesidades y requerimientos de las
dependencias.

Tabla 16. Organizacion Documental.
Fuente: Elaboracién propia.

f. Programas Especificos Relacionados

e Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
e Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios.
e Programa Plan Institucional de Capacitacion.

g. Recursos Requeridos

Humanos: Personal especializado en organizacién documental.

Tecnoldgicos: Sistema de gestion documental, en otras herramientas.
Financieros: Presupuesto asignado por la UGPP.

Infraestructura: Espacios adecuados para organizaciéon documental fisica y digital.

8.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

a. Definicién
Proceso mediante el cual la UGPP traslada de manera controlada los expedientes entre las
diferentes fases de archivo, aplicando controles técnicos para documentos fisicos vy
electrdnicos, con la finalidad de garantizar su disponibilidad futura.

b. Objetivo

Gestionar el traslado de expedientes fisicos y electrénicos entre las fases de archivo,
asegurando las medidas técnicas requeridas y la disponibilidad futura de la documentacion.
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c. Alcance
Comprende la planificacion, ejecucidén y control de las transferencias documentales primarias
y secundarias, incluyendo la preparacion, validacion y verificacion de los documentos a
transferir, tanto en soporte fisico como electrénico.

d. Plan de Trabajo 2025-2029

Requisitos Cronograma
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029

No. Actividades a Desarrollar

Determinar los expedientes asociados
a las agrupaciones documentales de la
Tabla de Retencién Documental (TRD)
convalidada y vigente, que superaron
el tiempo de retencion en la fase de
archivo de gestidn, a fin de prever la
transferencia a la fase de archivo
central.

Tabla 17. Transferencia Documental.
Fuente: Elaboracidn propia.

e. Programas Especificos Relacionados

e Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
e Programa de Reprografia.

f. Recursos Requeridos

Humanos: Personal especializado en transferencias documentales.

Tecnoldgicos: Sistema de gestidon documental, en otras herramientas.

Financieros: Presupuesto asignado por la UGPP.

Infraestructura: Espacios, equipos y logistica adecuada para los procesos de
transferencias documentales.

8.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS
a. Definicion

Proceso de analisis técnico y decision mediante el cual la UGPP determina la disposicién final
de los documentos, ya sea conservacion total, eliminacion o seleccidn, teniendo en cuenta los
valores primarios y secundarios de los expedientes conforme a lo definido en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) convalidadas y vigentes.

b. Objetivo

Determinar la disposicidn final de los documentos de la UGPP mediante un proceso de analisis
técnico, evaluando los valores primarios y secundarios de los expedientes, para definir su
conservacion total, eliminacién o seleccién, conforme a lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental (TRD).

c. Alcance
Comprende desde la identificacidén y el analisis de los valores documentales hasta la aplicacion

de los procedimientos de disposicién final, incluyendo el seguimiento relacionado con los
cambios normativos y técnicos.
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Plan de Trabajo 2025-2029

1. Directrices Generales

Requisitos Cronograma
A|L|F|T|2025|2026-2027 |2028-2029

No. Actividades a Desarrollar

Efectuar seguimiento a la disposicion
final de las agrupaciones documentales
de la Tabla de Retencion Documental
TRD convalidada y vigente.
Tabla 18. Disposicion de Documentos.
Fuente: Elaboracidn propia.

X|X|X]|X X

d. Programas Especificos Relacionados

e Programa de Gestién de Documentos Electrdnicos.
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
e Programa de Auditoria y Control.

e. Recursos Requeridos

Humanos: Personal especializado en valoracion documental.

Tecnoldgicos: Sistema de gestidon documental, en otras herramientas.

Financieros: Presupuesto asignado por la UGPP.

Infraestructura: Espacios y equipos para asegurar la conservacion total, eliminacion o
seleccidn.

8.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO
a. Definicion
Conjunto de estrategias y medidas adoptadas por la UGPP para garantizar la accesibilidad,

legibilidad y autenticidad de los documentos digitales a través del tiempo, implementando
controles tecnoldgicos y de seguridad, tanto para soportes fisicos como electrdnicos.

b. Objetivo
Garantizar la accesibilidad, legibilidad y autenticidad de los documentos digitales de la UGPP a
lo largo del tiempo, mediante el uso de controles tecnoldgicos, de seguridad y ambientales en
soportes fisicos y electrdénicos.

c. Alcance
Este proceso abarca todas las acciones necesarias para garantizar la preservacion de la
informacién, incluyendo la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién en sus dos

componentes: Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

d. Avances Significativos

No. ASPECTO SITUACION ACTUAL
1 Sistema Integrado de | Plan de Conservacion Documental implementado.
Conservacion Estrategias de preservacion digital definidas.

Politicas de seguridad de la informacidn actualizadas.
Planes de continuidad de negocio establecidos.

3 | Requisitos de Preservacion Esquemas de metadatos implementados.
Tabla 19. Preservacion a largo Plazo: Avances significativos.
Fuente: Elaboracién propia.

2 | Seguridad de la Informacién
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e. Plan de Trabajo 2025-2029
1. Sistema Integrado de Conservacion
. Requisitos Cronograma
No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029
1 Actualizar',e implementar Plan de x| x| x| x X X X
Conservacion.
2 Actuallzar_le |r_nplementar el plan de X x | x X X X
preservacion digital.
Formular e implementar el plan de
3 |mantenimiento de la bodega con| X XX X X X
periodicidad anual.
Efectuar seguimiento a la adecuacion
4 de la bodega o _camblo a una nueva |y |y |y |y X X X
sede, de conformidad con los requisitos
técnicos exigidos por la ley.

Tabla 20. Preservacion a largo Plazo: Sistema Integrado de Conservacion.

Fuente: Elaboracidn propia.

2. Seguridad de la Informacién

. Requisitos Cronograma
No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 | 2028-2029
Confirmar que las politicas y los demas
lineamientos de seguridad de la
1 | Informacion se encuentren | X | X [ X | X X X
actualizados y articulados con los
instrumentos archivisticos.

Tabla 21. Preservacion a largo Plazo. Seguridad de la Informacion.

Fuente: Elaboracion propia.

3. Requisitos para Preservacion de Documentos Electronicos.

. Requisitos Cronograma
No. Actividades a Desarrollar
A|L|F|T|2025|2026-2027 |2028-2029
Actualizar el esquema de metadatos
1 |asociados a las agrupaciones | X | X | X | X X X X
documentales.
Proponer la migracion de documentos
electronicos de archivo que se
2 |encuentran en los PC, DRIVE y|X|X|X|X X
carpetas compartidas hacia el gestor
documental.
Tabla 22. Preservacion a largo Plazo. Requisitos para Preservacion.
Fuente: Elaboracién propia.
f. Programas Especificos Relacionados
e Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
e Programa de Reprografia.
g. Recursos Requeridos

Financieros: Presupuesto asignado por la UGPP.

Humanos: Personal especializado en preservacién documental y digital.
Tecnoldgicos: Sistema de gestidon documental, en otras herramientas.
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e Infraestructura: Espacios acondicionados de conformidad con los requisitos técnicos
exigidos en las normas legales.

8.8 VALORACION DOCUMENTAL

a. Definicion
Proceso intelectual mediante el cual la UGPP evalla la importancia administrativa, legal, fiscal,
histérica y cultural de su documentacién, para determinar sus tiempos de retencion,
conservacion, preservacion en cada fase del archivo, asi como su disposicion final
(conservacién temporal o permanente).

b. Alcance
Este proceso comprende el analisis integral de las series y subseries documentales desde su
produccion hasta su disposicidon final, considerando los valores primarios y secundarios, asi
como el contexto funcional, histérico y cultural de la documentacion misional y trasversal.

c. Avances Significativos
La UGPP se encuentra en el proceso de actualizacion de la Tabla de Retencién Documental
(TRD), instrumento que define los valores primarios y secundarios de las agrupaciones
documentales, a fin de determinar sus tiempos de retencidn y su disposicién final.

d. Plan de Trabajo 2025-2029

1. Valores Primarios y Secundarios

Requisitos Cronograma
A|L|F|T|2025|2026-2027 |2028-2029

No. Actividades a Desarrollar

Actualizar los valores primarios vy
secundarios de las agrupaciones
documentales de la Tabla de Retencién
1 |Documental, de acuerdo con la|X |X|X|X X X
necesidad de Ila entidad y en
cumplimiento de las normas legales
vigentes.

Tabla 23. Valoraciéon Documental.
Fuente: Elaboracién propia.

e. Programas Especificos Relacionados

e Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
e Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
e Programa Plan Institucional de Capacitacion.
e Programa de Auditoria y Control.
f. Recursos Requeridos
e Humanos: Personal especializado en valoracién documental y analisis historico.
e Tecnoldgicos: Sistema de gestion documental, en otras herramientas.
e Financieros: Presupuesto asignado por la UGPP.
e Infraestructura: Espacios adecuados para analisis y valoracion documental.
Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.2.0
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9. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacién y seguimiento del Programa de Gestién Documental - PGD 2025-2029 de
la UGPP, se estructura en cuatro fases secuenciales y continuas que garantizan su adecuada
ejecucion y sostenibilidad en el tiempo:

Fase de elaboracion (2024-2025):

Durante 2024, se realizd la actualizacion del Diagndstico Integral de Archivos, herramienta
que permitié identificar el estado actual de la gestiéon documental en la UGPP.

En el marco de esta fase, se llevd a cabo la validacion a la luz de los requisitos normativos
establecidos en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion, articulando el Programa de Gestion Documental a la Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Accion Anual y el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
2025-2029.

Fase de ejecucion y puesta en marcha (2025-2029):

La fase de implementacidn operativa del Programa de Gestidon Documental (PGD) inicia con la
presentacion y aprobacion ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, asi como su
divulgacidn para garantizar la apropiacion del programa y el desarrollo de las actividades.

La ejecucion contempla un plan de capacitacion estructurado en tres niveles especificos, que
incluye: 1) formacién basica del proceso de gestién documental, Tabla de Retencién
Documental - TRD y Formato Unico de Inventario Documental - FUID, dirigido a usuarios
internos, 2) entrenamiento técnico periédico a cargo del proveedor de la operacion
documental, seguin periodicidad establecida por la UGPP, y 3) actualizaciones relacionadas con
el funcionamiento del gestor documental teniendo presente las necesidades de la UGPP,
asegurando los registros de asistencia y evaluando su efectividad (si aplica). Algunas de estas
actividades formativas se encuentran articuladas al Plan Institucional de Capacitacion - PIC.

Durante esta etapa se implementaran las actividades definidas para cada proceso de gestion
documental forma paulatina y continua, haciendo especial énfasis en la normalizacién de
formas y formularios electrénicos, la gestiéon eficiente de documentos electrénicos y el
fortalecimiento del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA),
componentes fundamentales para la modernizacién y optimizacién de la gestién documental
en la UGPP.

Fase de seguimiento (2026-2029):

La fase de seguimiento se desarrollara de manera paralela a la ejecucién del Programa de
Gestion Documental - PGD, implementando un seguimiento basado en los indicadores de
gestidon definidos y verificando el cumplimiento de las metas establecidas para cada proceso
documental.

Como parte integral de esta fase, el equipo de Control Interno de Gestion, con el
acompafamiento de la Subdireccion de Gestion Documental, efectuara el seguimiento al
desarrollo de las actividades definidas en el Programa de Gestion Documental - PGD.

Fase de mejora (2025-2029):

El equipo de Control Interno de Gestién en el desarrollo de las auditorias identificara las
eventuales desviaciones o incumplimientos relacionados con los lineamientos técnicos del
proceso de gestion documental, razén por la cual formulara las recomendaciones, asi como los
respectivos planes de mejora, a fin de garantizar el cumplimiento de las actividades formuladas
en el Programa de Gestiéon Documental - PGD?2.

2 | Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica No. 001 de 2024, articulo 1.4.3, sefiala los siguiente: “Auditorias internas.
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, incorporaré en su plan anual de
auditorias las acciones tendientes a verificar el cumplimiento del presente Acuerdo en desarrollo del Programa de Gestion
Antes de usar este documento revise en el listado maestro de AP-FOR-008 V.2.0
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10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

10.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

La normalizacion de formas y formularios electrénicos es un componente esencial en la
produccion documental, ya que garantiza las caracteristicas de forma y contenido de los
documentos generados en la UGPP. Este programa busca establecer lineamientos en la
produccion de las formas y formularios para asegurar su uso e implementacién en a lo largo
del ciclo de vida, asi como la integracion de estos en el gestor documental y demas sistemas
de informacion.

Alineacion:

Produccion Documental: garantizar su normalizacién y cumplimiento normativo.

Objetivo:

Establecer las acciones que aseguren la produccion y uso de los documentos internos y
externos de forma normalizada y controlada, con el fin de evitar la produccion indiscriminada
de documentos y prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la UGPP,
cumpliendo con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidon (SIG) y la TRD convalidada

y vigente.

Cronograma de actividades

Periodo de

No. Actividad Ejecucién Responsables

Actualizar las formas y formularios
1 |publicados en el SIG a cargo de la| 2025 - 2029
Subdireccidn de Gestion Documental.

Subdireccién de Gestidn
Documental

Subdireccion de Gestion
Documental / Direccion de
Gestidn de Tecnologias de

Informacion

Actualizar y/o parametrizar las formas
2 |y formularios en el SGDEA y demas| 2026 - 2029
aplicativos de gestién documental.

Hacer seguimiento a la actualizacién de Subdireccién de Gestién

las nuevas tipologias que haran parte Documental / Direccién de
3 > 2027 - 2029 s . .

de las agrupaciones documentales Seguimiento y Mejoramiento

convalidades y vigentes. de Procesos

Tabla 24. Actividades Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.
Fuente: Elaboracién propia.

10.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Los documentos vitales o esenciales contienen informacion vital para la operacion vy
continuidad de la UGPP. Este programa se enfoca en la identificacién, salvaguarda y
conservacion de la documentacion misional, asegurando su recuperacién en caso de eventos
adversos.

Alineacion:

Preservacion a Largo Plazo: Se estableceran estrategias para la conservacidn y preservacion
documental.

Objetivo:

Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la identificacion, salvaguarda y preservacién de
los documentos vitales o esenciales de la UGPP, con el fin de asegurar la continuidad de los

Documental, y en articulacion con las herramientas o instrumentos adoptados por la entidad del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestién - MIPG, seglin corresponda”.
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procesos misionales evidenciados en la produccién de las agrupaciones documentales en la
TRD, evitando asi la pérdida, adulteracion y sustraccion, e implementando los respectivos
planes de contingencia.

Cronograma de actividades:

Periodo de

No. Actividad s - Responsables
Ejecucion

Identificar los documentos vitales o
1 |esenciales definidos en la  TRD| 2025 - 2029
convalidada y vigente.

Definir e implementar de estrategias de
conservacion y preservacion de
2 |documentos vitales o esenciales en|2027 - 2029
cualquier soporte, en concordancia con el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Subdireccion de Gestion
Documental

Subdireccion de Gestion
Documental / Direccion de
Gestion de Tecnologias de

Informacion / Proveedor

Actualizar la matriz de riesgos operativos, Subdireccion Gestidon
asi como el plan de continuidad en Documental / Direccion de
3 - . 2027 - 2029 . . .
relacion con los documentos vitales o Seguimiento y Mejoramiento
esenciales. de Procesos
Tabla 25 Actividades Programa de Documentos Vitales o Esenciales
10.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta orientado al disefo, implementacion y seguimiento de estrategias para
gestionar el ciclo de vida de los documentos en entorno electréonico. Busca establecer los
lineamientos que garanticen la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos electronicos durante todo su ciclo vital.

Alineacioén:

Gestion y Tramite: Se optimizaran los procesos documentales en entornos digitales.
Objetivo:

Determinar e implementar los lineamientos normativos y técnicos que garanticen una gestion
documental electronica efectiva, asegurando la correcta creacidon, mantenimiento, difusién y
administracion de los documentos electrénicos de archivo, en cumplimiento con los

requerimientos técnicos y funcionales del modelo de requisitos.

Cronograma de actividades:

.. Periodo de
No. Actividad Ejecucién Responsables
Evaluar de cumplimiento del Gestor Subdireccién de Gestidn
Documental frente al MoReq para la Documental / Direccion de
1 S - 2026 - 2029 - ,
gestion de documentos electrdnicos de Gestidn de Tecnologias de la
archivo de la UGPP Informacion
Realizar las pruebas funcionales que se Subdireccién de Gestidon
> requieran, relacionadas con los 2026 - 2029 Documental / Direccion de
diferentes modulos o servicios del Gestion de Tecnologias de la
Gestor Documental. Informacion
Tabla 25. Actividades Programa de Gestion de Documentos Electronicos.
Fuente: Elaboracidn propia.
10.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

La descentralizacion de archivos en la UGPP requiere de estrategias estandarizadas para su
correcta administracion, asegurando su conservacion, preservacion y acceso seguro. Este
programa tiene como objetivo unificar los criterios de gestidén en todos los archivos de la UGPP,
optimizando la infraestructura instalada, entre otros recursos. De esta manera, se mejora la
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organizacion documental, garantiza la trazabilidad de la informacién y se minimizan riesgos
operativos, promoviendo la eficiencia y el cumplimiento de las normativas archivisticas.

Alineacion:

Organizacién Documental: Se aplicaran principios archivisticos para la gestion de archivos
nativos digitales entre otros.

Objetivo:

Garantizar la correcta administraciéon y acceso a los archivos descentralizados de la UGPP,
aplicando estandares archivisticos y tecnoldgicos, promoviendo la optimizacion de espacios,

recursos y herramientas para una gestion documental eficiente y segura.

Cronograma de actividades:

Periodo de

No. Actividad Ejecucién Responsables

Definir los requisitos técnicos que debe cumplir
1 |las instalaciones destinadas para depdsito y| 2025- 2026
custodia de archivo

Realizar seguimiento a la adecuaciéon de los
2 |requisitos técnicos de la bodega actual o cambio | 2025 - 2026
a una nueva sede.

Efectuar seguimiento a la ejecucidon del programa

Subdireccion de
Gestion Documental

Subdireccion de
Gestion Documental

de inspeccién y mantenimiento de sistemas de Subdireccion de
3 . . . . 2025 - 2029 L,
almacenamiento e instalaciones fisicas en la Gestion Documental
bodega.
Tabla 26. Actividades Programa de Archivos Descentralizados.
Fuente: Elaboracidn propia.
10.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

La reprografia constituye un componente importante en la gestién documental de la UGPP,
que garantiza la consulta, preservacion, accesibilidad y seguridad de la informacion
institucional.
Alineacion:

Gestion y tramites: facilitar el acceso y consulta de la documentacion producida y recibida.

Disposicion de Documentos: Implementacion de procesos de digitalizacidon, entre otros medios
técnicos, para facilitar la consulta y conservacién.

Objetivo:
Optimizar los procesos de reprografia en la UGPP mediante la implementacion de técnicas de
digitalizacién, entre otros medios de reproduccién, a fin de permitir la consulta y los tramites

en desarrollo de la operaciéon documental.

Cronograma de actividades:

Periodo de

No. Actividad Ei L Responsables
jecucion
; |Actualizar el protocolo y el instructivo de 2025 - 2026 Subdireccion de
reprografia. Gestion Documental

Subdireccion de

2 | Efectuar seguimiento al servicio de reprografia. | 2025 - 2029 Gestion Documental
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Comunicar la cantidad de impresiones vy
3 |fotocopias requeridas por la operacion de| 2025 - 2029
conformidad con la periodicidad acordada.
Tabla 28. Actividades Programa de Reprografia.

Fuente: Elaboracidn propia.

Subdireccion de
Gestion Documental

10.6 PROGRAMA DE CAPACITACION

Este programa se enfoca en las actividades formativas y de orientacidn relacionadas con el
proceso de gestion documental dirigidas a los servidores de la UGPP, en el cumplimiento de
las normas y los lineamientos archivisticos establecidos.

Alineacion:

Planeacion Documental: Formacién continua en los procesos de gestion documental y normas
archivisticas.

Objetivo:

Asegurar la implementacion de las capacitaciones del proceso de gestion documental previstas
en el Plan Institucional de Capacitacion - PIC en la UGPP y demas que sean requeridas por la
operacion, dirigido a todos los servidores, proveedores y otros grupos de interés responsables
del manejo documental. Este plan fortalecera los conocimientos y las competencias técnicas
en materia de gestién documental, en cumplimiento de las normas legales y la optimizacion
de procesos archivisticos en toda la entidad.

Cronograma de actividades:

.. Periodo de
No. Actividad Ejecucién Responsables

Definir e implementar las Subdireccién de Gestidon

1 |capacitaciones en gestion | 2025 - 2029 Documental / Proveedor de
documental en cada vigencia. gestidon documental
Evaluar las capacitaciones Subdireccién de Gestidon

2 |realizadas en gestion documental, | 2025 - 2029 Documental / Proveedor de
cuando aplique. gestion documental

Tabla 29. Actividades Plan Institucional de Capacitacion.
Fuente: Elaboracidn propia.

10.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El Programa de Auditoria y Control de Gestion Documental de la UGPP busca garantizar el
cumplimiento técnico, normativo y la mejora continua a través de auditorias periddicas,
formulando los planes basados en la identificacién de desviaciones y hallazgos del proceso.
Este programa busca fortalecer los distintos procesos de la gestién documental de la UGPP.

Alineacion:

Control y Seguimiento: Evaluacion y mejora continua de la gestién documental.

Objetivo:

Realizar un seguimiento y control efectivo al cumplimiento de las normas y lineamientos
técnicos archivisticos en la UGPP a través de auditorias periddicas, asegurando la

implementacién de acciones preventivas y correctivas derivadas de los hallazgos, a fin de
buscar la mejora continua del proceso de gestion documental.
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Cronograma de actividades:
- Periodo de
No. Actividad Ejecucién Responsables
Definir e implementar las Subdireccién de Gestidn
1 |capacitaciones en gestién | 2025 - 2029 Documental / Proveedor de
documental en cada vigencia. gestion documental
Evaluar las capacitaciones Subdireccién de Gestion
2 |realizadas en gestion documental, | 2025 - 2029 Documental / Proveedor de
cuando aplique. gestion documental

Tabla 30. Actividades Programa de Auditoria y Control.
Fuente: Elaboracidn propia.

11. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA UGPP

Articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: La alineacién con MIPG
se refleja en la incorporacidn de politicas y lineamientos que fortalecen la gestion documental
como proceso transversal. Desde la dimensidn de Informacion y Comunicacion, el PGD se
alinea a los objetivos a la Politica de la Gestion Documental.

Articulacion con el Plan Estratégico Institucional 2023-2026: El PGD se articula con el
objetivo estratégico de Excelencia Organizacional a través de la modernizacion de procesos
archivisticos y la optimizacidn de recursos tecnoldgicos, promoviendo una gestion documental
eficiente, orientada al servicio y la transparencia administrativa.

Articulacion con el PINAR: el PGD se armoniza con los objetivos y proyectos definidos en el
PINAR 2025-2029, estableciendo el mapa de ruta para su implementacion. La articulacion
entre ambos instrumentos garantiza la optimizacion de recursos, el seguimiento efectivo de
actividades y el cumplimiento de metas en materia de gestiéon documental.

Articulacion con el Plan de Accion Anual: Las actividades del PGD se articulan con el PINAR
2025-2029 y el Plan de Accién Anual, en el cual se especifican los objetivos, los proyectos, las
metas, los recursos y responsables, asi como el reporte de los respectivos indicadores de
gestion.

Mecanismos de Seguimiento y Evaluacion: La armonizacidén incluye herramientas para el
seguimiento que permiten medir el avance de las actividades del PGD. Asi mismo, se
encuentran definidos indicadores de gestién para varios de los procesos, los cuales se reportan
segun la periodicidad establecida.

12. ANEXOS
a. Diagnoéstico Integral de Archivos (DIA):

El Diagnéstico Integral de Archivos UGPP permitié identificar los aspectos criticos relacionados
con infraestructura, tecnologia y capacidades técnicas. Mediante un levantamiento de
informacién y analisis, se evidenciaron debilidades en la infraestructura, almacenamiento y
custodia de la documentacién, asi como oportunidades de mejora en el gestor documental, en
relacion con el cumplimiento del modelo de requisitos, entre otros.

b. Cronograma de implementacion del PGD:
El cronograma de implementacién del Programa de Gestion Documental (PGD) de la UGPP

establece las metas, hitos y responsabilidades para garantizar una ejecucién efectiva. Este
cronograma abarca actividades especificas a corto, mediano y largo plazo.
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Actividades principales:

CRONOGRAMA. PLAN DE TRABAJO DE PROCESOS Y PROGRAMAS DE LA UGPP

TIEMPO
g:::g Mediano Plazo ';;;g:
PROCESOS / PROGRAMAS / FASES 1 4 anos
afio 1 a 3 afios en
adelante
2025 | 2026 | 2027 | 2028 | 2029
Planeacién
Produccion
PROCESOS DE | Gestién y tramite
GESTION Organizacién
DOCUMENTAL Transferencia
UGPP Disposicién de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion

Normalizacién de formularios electrénicos
Documentos vitales
PROGRAMAS Gestion de documentos electrénicos
ESPECIFICOS | Archivos descentralizados

UGPP Reprografia
Capacitacion archivistica
Auditoria y control

FASES DE Fase de elaboracion
IMPLEMENTACION |22 e et T Fpueste S merche

DE PGD -

Fase de mejora
Tabla 31. Cronograma. Plan de trabajo de procesos y programas de la UGPP.
Fuente: Elaboracidn propia.

c. Mapa de Procesos de la Entidad: El mapa de procesos de la UGPP incluye los
macroprocesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacién. Este documento
representa graficamente las interacciones entre ellos y su lineacién con el Sistema
Integrado de Gestion (SIG).

Grupos de interés

Macroprocesos Estratégicos

) = =

N

Macroprocesos Misionales

e

A ¥

Macroprocesos de Apoyo

Gestion Servicio al
Administrativa
. Ciudadano

| e || S | e

Macroprocesos de Evaluacion

Evaluacion Gestion
oatrol de la Denuncias de
| Estrategia Fraude

Grupos de interés

Ilustracion 3. Mapa de procesos.

Fuente: https://www.u .gov.co/nuestraentidad/procesos/mapaprocesos
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d. Presupuesto Anual para la Implementacioén del PGD

El presupuesto anual para la implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD) se
presenta como un recurso fundamental para garantizar la ejecucidn, seguimiento y control de
las actividades. Este presupuesto contempla los componentes de funcionamiento e inversion.

Subdireccion Rubro SIIF Descripcion rubro SIIF Clasi;z(éascmn Apropiacién 2025
A-02-02-02- Servicios postales y de Correspondencia
006-008 mensajeria / mensajeria $1.122.646.896
A-02-02-02- - Operador
' 008-005 Servicios de soporte documental $11.209.827.383
SUBDIRECCION Servicios profesionales,
DE GESTION A9.09 M- cientificos y técnicos
DOCUMENTAL Ao%%_%%fz (excepto los servicios de Rec”rs(‘;,g;‘mano $ 143.858.040
investigacién, urbanismo,
juridicos y de contabilidad)
A-02-02-02- T e .
007-002 Servicios inmobiliarios Arrendamientos $ 2.439.153.590
$ 14.915.485.909

Tabla 32. Presupuesto Anual para la Implementacion del PGD 2025.
Fuente: Elaboracién propia.

Nota: La informacion de la tabla corresponde con los montos de apropiacion de arrendamiento,
operador documental, mensajeria y prestacion de servicios profesionales para la vigencia
2025, de conformidad con la informacion suministrada por la Subdireccién Administrativa.

La tabla no incluye los costos de operacion de la Bodega Calle 13 asociados a vigilancia, aseo,
servicios publicos, etc., cuya responsabilidad esta bajo la Subdireccion Administrativa, como
tampoco las apropiaciones de personal de personal de planta, a cargo de la Subdireccién de
Gestion Humana.

El presupuesto relacionado con MI GESTOR hace parte del componente de inversion y esta a
cargo de la Direccién de Gestién de Tecnologias de la Informacién.

e. Referentes normativos: En el normograma de la UGPP se pueden consultar las
normas legales vigentes del proceso de gestion documental.

13. GLOSARIO?

Agrupacion Documental: Conjunto de documentos relacionados que forman parte de un
mismo asunto o actividad, como expedientes o carpetas.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una entidad en el
desarrollo de sus funciones, almacenados para garantizar su consulta, conservacion y
disposicion final.

Archivo Central: Dependencia responsable de la concentracién, custodia y administracién de
los documentos transferidos desde los archivos de gestién, asegurando la organizacion vy
conservacion.

Archivo Histoérico: Unidad que conserva documentos de valor permanente por su relevancia
cultural, histérica o patrimonial, garantizando su preservacién y consulta.

Archivo de Gestion: Conjunto de documentos en uso frecuente que permanecen en las
oficinas productoras para su consulta y gestién operativa.

Ciclo Documental: Conjunto de etapas por las que pasa un documento, desde su creacion
hasta su disposicion final, ya sea conservacion o eliminacion.

Comunicaciones Oficiales: Documentos que registran la correspondencia formal entre areas
internas o con entidades externas, esenciales para la gestion administrativa.

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

3 Parte del glosario fue tomado del Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica No. 001 de 2024 y el Manual implementacién

del Programa de Gestion Documental — PGD del Archivo General de la Nacion.
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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.

Digitalizacion Certificada: Proceso mediante el cual los documentos fisicos se convierten en
digitales, garantizando su equivalencia juridica y autenticidad mediante estandares técnicos.
Documentos: Registros de informacién generados o recibidos por una entidad en cualquier
formato, que evidencian actividades y decisiones administrativas, legales o técnicas.
Documentos Vitales: Documentos esenciales para la continuidad operativa de una entidad,
cuya pérdida o deterioro podria causar dafios irreparables a los procesos institucionales.
Expediente Pensional: Conjunto de documentos que relnen la informacién necesaria para
gestionar y reconocer derechos pensionales.

Expedientes Electronicos: Conjunto de documentos digitales relacionados entre si por un
mismo asunto, actividad o funcion, organizados y gestionados en plataformas tecnoldgicas.
Interoperabilidad. La capacidad que tienen programas y/o sistemas para comunicarse y
trabajar conjuntamente con otros sin ajustes o cambios especiales. [Informatica]. Véase
también: “compatibilidad”, “multiplataforma”.

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

Microfilmacioén: Proceso de reproducciéon de documentos en soporte de microfilm para su
conservacion a largo plazo y reduccién de espacio fisico.

Migracion: Proceso de mover los registros de una con- figuracién de hardware o software a
otra sin cambiar el formato.

Mi Gestor: Plataforma tecnoldgica adoptada por la entidad para la administracion integral de
documentos y procesos de gestion documental.

Normograma: Instrumento que consolida las normativas aplicables a la gestion documental,
clasificandolas segun su relevancia, tipo y alcance.

Planillas: Documentos utilizados para registrar datos administrativos o financieros,
generalmente relacionados con la gestion de personal o recursos.

Preservacion Digital: Conjunto de estrategias y técnicas para asegurar que los documentos
electrénicos sean accesibles y utilizables a largo plazo.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que permite a los
sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacién de documentacion producida y recibida, desde su origen
hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

Radicacion Documental: Proceso de asignar un niamero Unico o identificador a un documento
0 expediente para su control y seguimiento.

Refreshing: REFRESHING (Refrescado): El proceso de copiar cierto con- tenido digital desde
un medio digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio). También se le conoce

/2R

como: “refresco”. [Informatica]. Véase también: “conversién”, “migracién de documentos de
archivo”, “migracion transformativa”, “refrescado de documentos de archivo”.

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

Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo - SGDEA: Herramienta
tecnoldgica que permite gestionar documentos electrénicos en todas las etapas de su ciclo de
vida.

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

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

Tabla de Control de Accesos: 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.

Tipologia Documental: Clasificacién de documentos segln sus caracteristicas funcionales o
estructurales, como memorandos, actas, resoluciones, etc.
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