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INFORME DE SEGUIMIENTQ PGD
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Ususila: PRESENCIAL
AR

Memorando N°

FECHA: 24 abril 2026

PARA: COMITE INSTITUCIONAL DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO
 SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA.

e SECRETARIO GENERAL SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA.

e SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL SVSP.

e SUPERINTENDENTE DELEGADA PARA LA OPERACION SVSP.

e JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA SVSP.

o JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION SVSP.

e JEFE OFICINA ASESORA DE SISTEMAS SVSP.

e LIDERES DE PROCESOS Y DEPENDENCIAS

DE: Dra. CAROLINA LOPEZ GALLEGO
JEFE (E) OFICINA DE CONTROL INTERNO SVSP.

ASUNTO: INFORME DE SEGUIMIENTO A LAS POLITICAS
IMPLEMENTADAS A TRAVES DEL PGD - PLAN INSTITUCIONAL DEL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS - SIC.

Respetados (as) Doctores (as):

De conformidad con las facultades legales contenidas en el articulo 12 de la Ley
87 de 1993, el Articulo 17 del Decreto 648 de 2017 respecto al rol de seguimiento
y seguin lo dispuesto en el Decreto 338 de 2019 en lo relacionado con el Sistema
de Control Interno, Articulo 1. Pardgrafo 1°: “Los informes de auditoria,
seguimientos y evaluaciones tendran como destinatario principal el representante
legal de la entidad y el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno y/o
Comité de Auditoria y/o Junta Directiva, y deberdn ser remitidos al nominador
cuando este lo requiera.”

La Oficina de Control Interno se permite remitir INFORME DE SEGUIMIENTO
A LAS POLITICAS IMPLEMENTADAS A TRAVES DEL PGD - PLAN
INSTITUCIONAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE
DOCUMENTOS - SIC. VIGENCIA SEGUNDO SEMESTRE 2025 para su
conocimiento y fines pertinentes, el cual agradecemos socializarlo con sus equipos
de trabajo, a fin de que se efectien las acciones de mejora que correspondan.

Cordialmente,

@@éﬁ%

Carolina Lépez Gallego
Jefe (e) Oficina de Control Interno SVSP.
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Fecha de entrega de informe: 27 de marzo de 2026

PROCESO Y/O DEPENDENCIA
COMITE INSTITUCIONAL DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO.

Dr. LARRY SADIT ALVAREZ MORALES
SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA.
Dra. MARTA CECILIA MENGUAL QUINTERO

SECRETARIO GENERAL SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA.

Dra. KELLY JHOANA ITURRIAGO TORREGROSA
SUPERINTENDENTE DELEGADA PARA EL CONTROL SVSP.
Dr. HORACIO SANTANA CAICEDO

SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION SVSP.
Dr. MIGUEL ANTONIO DE LA HOZ GARCIA

JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA SVSP.

Dra. XILENA PATRICIA CARRILLO LONDONO

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION SVSP.

ING. MARIANA QUINTERO TEJADA

JEFE OFICINA ASESORA DE SISTEMAS SVSP.

o LIDERES DE PROCESOS Y DEPENDENCIAS.

SEGUIMIENTO A LAS POLITICAS IMPLEMENTADAS A TRAVES DEL PGD -
PLAN INSTITUCIONAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE
DOCUMENTOS - SIC

TEMA DE SEGUIMIENTO/INFORME R e ,
Informe de seguimiento a las politicas implementadas a través del programa de
gestion documental- PGD, el plan institucional del sistema integrado de conservacion
de documentos- SIC.

MARCO NORMATIVO

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion: "Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones."

Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos: Es la principal norma sobre gestion
documental en Colombia. Define los principios, criterios y directrices para la
organizacion y conservacion de los archivos, tanto en entidades publicas como en
archivos privados que cumplen funciones publicas.

Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura:
Este decreto regula diferentes aspectos de la cultura en Colombia, incluyendo la
gestién documental y el patrimonio archivistico.
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Supervigilancia
Decreto 648 de 2017 - Competencias laborales en gestion documental: Este

decreto establece las competencias minimas que deben tener los servidores publicos
responsables de |la gestion documental en las entidades del Estado.

Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional: Refuerza el deber de las entidades publicas de
garantizar el acceso y conservacion de la informacién publica.

OBJETIVO

Realizar seguimiento a las politicas implementadas a través del Programa de Gestion
Documental- PGD vy al Plan de Conservacion Documental durante el segundo
semestre de 2025, mediante la verificacion de la ejecucidn de las actividades y
programas establecidos, con el fin de identificar avances, dificultades y oportunidades
de mejora en la preservacion del acervo documental de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, garantizando la integridad y accesibilidad de la
informacidn institucional.

ALCANCE =

Realizar seguimiento al segundo semestre de 2025, periodo comprendido entre el 1
de julio de 2025 y 30 de diciembre 2025.

ANTECEDENTES

El presente informe de seguimiento abarca la verificacion del avance en la
implementaciéon del Programa de Gestion Documental (PGD) 2023-2026 y del Plan
de Conservacion Documental 2024-2027 de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, formulados en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y de los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

En relacion con el PGD, aprobado en la Suite Vision Empresarial bajo el codigo PROG-
GDO-330-001, el seguimiento se enfoca en evaluar el grado de avance en la
formulacién, documentacién e implementacion de los procesos de gestidn
documental, considerando su desarrollo a corto, mediano y largo plazo, asi como la
adecuada gestion de la documentacion producida y recibida por la entidad durante
todo su ciclo de vida, desde su origen hasta su disposicion final.

Respecto al Plan de Conservacion Documental, aprobado en la Suite Vision
Empresarial bajo el coédigo PROG-GDO-330-006, el seguimiento comprende la
revision del cumplimiento de los seis programas que lo integran, de acuerdo con los
cronogramas definidos por vigencia, verificando las acciones orientadas a garantizar
la conservacion, integridad y disponibilidad de los documentos institucionales.

En este contexto, el 18 de marzo de 2026, la Oficina de Control Interno realizé una
visita de seguimiento en la bodega de Puente Aranda de la entidad, con el fin de
verificar la ejecucion de las actividades programadas en el segundo semestre de la
vigencia 2025, en el marco del Programa de Gestion Documental (PGD) 2023-2026
y del Plan de Conservaciéon Documental 2024-2027. Como resultado de esta revision,
se evidencia el cumplimiento del cronograma tanto de los procesos y actividades
definidos en el PGD como de los programas contenidos en el Plan de Conservacion
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Documental, asi como la articulacion entre las &dreas responsables, generando
insumos relevantes para la elaboracion del presente informe.

ANALISIS DE LA INFORMACION DEL INFORME

El Archivo General de la Nacion (AGN), establece que los instrumentos archivisticos
son herramientas técnicas fundamentales para la adecuada gestién documental, ya
que permite planificar, organizar, controlar y garantizar el acceso a la informacion
durante todo el ciclo de vida de los documentos.

En el marco de la ley 594 de 2000, los instrumentos archivisticos son obligatorios y
deben estar debidamente formulados, aprobados e implementados por cada entidad,
como parte del Sistema de Gestién Documental.

En este contexto, la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada Programa de
gestion documental (PGD) cuenta con el Plan de Conservacidon Documental 2024-
2027, el cual estd conformado por seis programas que incluyen cronogramas de
actividades definidos para cada vigencia, los cuales se describen a continuacién:

1. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL 2024-2027

1.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
“"OBJETIVO Fundar cultura archivistica y conciencia sobre el valor de los documentos
de archivo y la responsabilidad de los servidores publicos y en la conservacion de los

documentos producidos en el ejercicio de sus funciones y la misionalidad de la
entidad”.

CRONOGRAMA DE EJECUCION
ACTIVIDADES EVIDENCIAS,

2024 2025 2026 2027

Coordinar con el Grupo de Recursos Humanos
la inclusion de la aplicacién de los procesos
técnicos archivisticos, conformacién de
expedientes, politicas, protocolos y formatos — - —_ _
establecidos por la entidad e instrumentos| 8 g 3 3
archivisticos ~en  las  capacitaciones, | & & - 5
inducciones, reinducciones
y socializaciones establecidas dentro del plan
anual de capacitaciones.
Coordinar con el Grupo de Contratos la
inclusion de cldusulas en las que se relacione - —- - - . i _
directamente la responsabilidad de los| § s g g Lista de aslstencta ¥
contratistas para cumplir con la normatividad | & & L] L Evaiuacion de Jmpacto
archivistica.
Disefiar campafias y piezas publicitarias, con g E g E
recomendaciones sobre la conservacién de los| & _ g - - 3 _
documentos. E E E E
7] [ [7) (7]
] (] ] ]
Capacitar al personal asignado en cada uno de - - o -
los procesos para llevar a cabo la limpieza del| £ E s £
material documental. ] ] i 2
E E E E
Q [ (7] Q
0 (1] 0 ]
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Tabla 1: Plan de conservacion documenta PROG-GDO-330-006 (cronograma de actividades)

La Oficina de Control Interno realizd seguimiento al cronograma establecido para el
programa de capacitacion y sensibilizacién, y pudo evidenciar lo siguiente:

Actividad 1: El Grupo de Gestion Documental, mediante correo electronico del 25 de
marzo de 2026, informd que coordind con el Grupo de Recursos Humanos la
implementaciéon de la explicacion de los procesos técnicos archivisticos, la
conformacion de expedientes, asi como las politicas, protocolos, formatos e
instrumentos archivisticos establecidos por la entidad, dentro del proceso de
induccion de los funcionarios.

Actividad 2: El Grupo de Gestién Documental, mediante correo electronico del 25 de
marzo de 2026, remitié soporte del formato clausulado contrato de prestacion de
servicios en el cual la primera clausula indica “Aplicar los principios y directrices del
Archivo General de la Nacién (AGN) en la organizacion y administracion de los
documentos de la Superintendencia. 2. Implementar y garantizar la organizacién de
los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencidon Documental (TRD) y las
Tablas de Valoracion Documental (TVD) de la entidad”

Actividad 3: El Grupo de Gestion Documental, mediante correo electronico del 27 de
marzo de 2026, remitié evidencia de las solicitudes realizadas al grupo de
comunicaciones para la publicacion a los correos de los funcionarios y contratistas de
la entidad, de piezas graficas "5 Tips para la organizacién de los archivos de gestidn,
entrega de los inventarios documentales”.

—_

=8 solicitud de plezas graficas y publicacion

arnne, nor Bandeja de entrada Leo Maka Stera Rodrigue? - Outook

- ada y 0T LT Spente (36 EeTwiiio
1o ks ot potibie
Com- 774 Soticiud e pleras grfices y publicacion @ outlook

Solicitud de publicacion

Desde Lso Maira Sierra Rodriquer <musiemar@supervigilancia.gov.cos
Fecha Vie 17/10/2025 %12
Para o

CC Waria Margarita Beracaldo Canon «mimbaracaldo@eupenvigiinciagov.cos

B 1 svchivo adjunts (436 KB)

Piera grabien recordstonin Lpag

Buenos dias

atenta, me permita solfiditar [a publieacisn de s pieza grafica adjunta, dirigida » todas las dreas de la
Supervighancia, comao reeordatorio sobre la fecha limite para s entrega de los Inventarios documentales

Es Importante recaltar que, a mis tardar ol 20 da octubra da 2023, todos y eada eno de los grupos de la entidad
deben tener sus invertarios sctualizados y al dia

Actividad 4: El Grupo de Gestion Documental, mediante correo electronico del 25 de
marzo de 2026, remitié cronograma de capacitaciones, acta de las capacitaciones y
las respectivas listas de asistencia.
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Supervigilancia

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES LINEAMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

de o os archh i ¥ os tecnicos para b dalcs Sk
] minos getimos en e Procesos e Gestion Docusiiental y desarrvila las aclividades operatisas y normabvas previstas en & .‘ }

anes y pioas it SCHivlCE, G Hetoo Con kas reaisaliialades i toles detinklas ealabioy sios e o Acueids D1 de
2024 eapedia i vl AGH "Poi of cual se estaldece o Acuene Unico e L Funcion Aichivistics, se deflner los Criterias. L, -
Vcolcon y kicas pre b gl t yoe fanoune - Supervigilancia
Apbicary. [rep— b o d b trad o de la documentacion producida en —
dad coma parte de L k O SpiCalin i L bueiias

priciicas en maleria de sichivas.

[Lespacho Supenintendeite - Comuncacmnes 500 am 3 11: 00 amm 22082025

JGnupa Gacla 2:00 pa 3 ds 00 pa 22092025
Diicina Contiol Inteama 500 sm .4 11: 00 am 230H2025
Ot Avesias de Sateras 200 pm & 4: 00 pin 2N0W2025
JOticing Asescra Jusidica-Grupo de Catsra Coactive 9:00 am & 11 00 s 2400902025
JOticing Asesira de Planescian- Grupe de Mejoransenta nstitucionsl 2:00 pm 4 4: 00 pm 24092025
Despacho Superinlandents Delegadc Para la Opscacion $:00 am 3 11: 00 am 25062025
| Grupo de Pormings de Eslado Empresariaies 2:00 pm a4 00 pm 25092025
Superintendente Delegado Para la Operacidn
Grupe de Esquemas de Autaproieccidn 900 am & 11: 00 am 26/092025
Gt Conbisdinia y Coppic dac b 200 pov a4 00 pan 2602025
Despacha Superintendents Delegada Para el Control 9:00 am & 11: 00 3 2N0H2025
[Grupo e livesligaciones Adaunisicalivas Prolainares 2:00 po a 4 00 pm- 29/092025
Supenatendente Delegado Para el Contral
Qrups de bspec ciones 900 am & 11: 00 am WON2025
Grupo de Sanciomes 200 g 4: 00 pm H0N2025
Secretaris General 9:00 am & 11; 00 am 1102025
G dn Recursos Huimanos 2:00 prm u 4 00 pm V102025
Grupo de Recunsas Flnanclens. %00 am 3 11 00 am 2110:20258
Grupo de Gastidn Documantal Aschiss y Cormresgandencia 2200 pen & 4: 00 pen 2102025
Secretaria General
Grugw de Control Inlermo Disciplinaio 9.00 3m a 11 00 am V102025
| Gruim do Recursas Flsicos y Adquiskianes 200 pm a 4: 00 pn V102025
|Grupo de Contratos 500 ami a 11: 00 am 1072025
Grupo de Ateacidn sl Usiario 200 pn a 4: 00 pon E1L02025

Concepto de control interno: Una vez realizada la verificacién de las evidencias
reportadas por el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, se
evidencio el cumplimiento de las actividades programadas para el segundo semestre
de 2025. No obstante, se recomienda fortalecer el soporte documental mediante la
conservacion de evidencias de las reuniones sostenidas con los Grupos de Recursos
Humanos y Contratos, a fin de respaldar la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos.

1.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS

"OBJETIVO Mantener en adecuadas condiciones los sistemas de almacenamiento de
los archivos y las instalaciones fisicas donde estos se encuentran custodiados,
efectuando inspecciones periddicas y mantenimientos preventivos y correctivos
garantizando las condiciones minimas para la conservacién documental”,

CRONOGRAMA DE EJECUCION

EVIDENCIA

ACTIVIDADES =

2025 2026 2027

Realizar la visita para verificar el cumplimiento
tanto en el archivo central como en el archivo
de gestidon. De acuerdo a los requisitos
establecidos en el acuerdo 049 y 050 de 2000
AGN,

Semestral
Semestral
Semestral
Semestral

Informes de
Revision de las instalaciones fisicas de los seguimiento

archivos, tecnoldgicos, seguridad y los ® T T ]
sistemas de almacenamiento (presencia de| & = E 2
humedad, hongos, grietas, fisuras e o o 9 LY
inclinaciones en pisos, muros, techos y 5 E 5 5
puertas). 1] "] 0 ]
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Elaborar un informe técnico con registro

] m m ']
fotografico del momento de la inspeccion y las .E E *'m: 43
recomendaciones y demads aspectos v o o o
evidenciados en conservacion. E 5 E E

n ("] 0 n
Realizar el mantenimiento preventivo y| Cuando | Cuando se | Cuando se | Cuando se
correctivo de las instalaciones fisicas de los se requiera requiera requiera
archivos, tecnoldgicos, seguridad y los| requier
sistermas de almacenamiento. a

Tabla 2: Plan de conservaciéon documenta PROG-GDO-330-006 (cronograma de actividades)

Actividad 1: El Grupo de Gestién Documental, Archivo y Correspondencia elabora un
informe de gestion semestral radicado bajo el numero 20253300042303CS de
21/11/2025, en el cual se evidencia la realizacién de visitas y seguimientos tanto al
archivo central como a los archivos de gestién, con el fin de verificar el cumplimiento

de los requisitos establecidos en los Acuerdos 049 y 050 de 2000 del Archivo General
de la Nacion (AGN).

Actividad 2: La Oficina de Control Interno realizé visita el dia 18 de marzo de 2026,
durante la cual se evidenciaron las condiciones de las instalaciones fisicas y los
recursos tecnoldgicos de los archivos.

Actividad 3: El Grupo de Gestiéon Documental, Archivo y Correspondencia solicito a
la empresa 4-72, en el marco del contrato No. 148 de noviembre de 2025 suscrito
con la Supervigilancia para la custodia del archivo, la elaboracién de un informe
técnico de saneamiento ambiental integral.

En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencio que dicho informe
de fecha 12 de noviembre de 2025, contempla la evaluacion de diferentes aspectos
relacionados con las instalaciones, la infraestructura tecnoldgica, las condiciones de
seguridad y los sistemas de almacenamiento, incluyendo las respectivas
observaciones y recomendaciones.

Actividad 4: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, el Grupo de
Gestién Documental, Archivo y Correspondencia manifestd que durante el segundo
semestre de 2025 no se requirié la ejecucion de actividades de mantenimiento en las
instalaciones fisicas destinadas al archivo.

Concepto de control interno: Con base en la verificacion realizada, se evidencia
que el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia cumple con las
actividades de seguimiento y control, conforme a lo establecido en los Acuerdos 049
y 050 de 2000 del AGN. Se destacan las visitas a archivos, la elaboracion de informes
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Supervigilancia

semestrales y la gestion del informe técnico de saneamiento ambiental, el cual evallda
aspectos de infraestructura, tecnologia, seguridad y almacenamiento.

No obstante, se recomienda fortalecer el soporte documental relacionado con las
inspecciones periddicas de las instalaciones, especialmente frente a la no ejecucion
de mantenimientos en el segundo semestre de 2025, con el fin de prevenir riesgos y
garantizar la adecuada conservacién documental.

1.3 PROGRAMA  DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: LIMPIEZA,
DESINFECCION, DESRATIZACION Y DESINSECTACION

"OBJETIVO Realizar practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la documentacion
de la Entidad, controlando los agentes biolégicos, elementos naturales como los
aportados por el ser humano que se generen en las dreas de archivo, almacenamiento
y de trabajo”.

CRONOGRAMA DE EJECUCION
ACTIVIDADES EVIDENCIAS

2024 | 2025 2026 2027

Identificar el material documental con biodeterioro en los
archivos de gestion y archivo central con el fin de evaluar
los niveles de contaminacion y establecer las alternativas
de aislamiento e intervencion.

Anual

Incluir en el programa de saneamiento ambiental los
temas relacionados con la limpieza documental

Anual

Realizar limpieza, desratizacidon, desinfeccién vy
fumigacion de areas, depdsitos de archivo, mobiliario y
unidades de almacenamiento y espacios de archivo y
material documental.

Anual
Anual

Anual

Anual

Informes
técnicos Plan
de
Saneamiento
Ambiental

Aplicar la actividad de saneamiento ambiental,
desratizacion, desinfeccion y fumigacién de &reas vy
depdsitos de archivo de acuerdo a las inspecciones y
resultados.

Determinar y entregar la dotacion que requiere el
personal para la rutina de trabajo documental, limpieza
y desinfeccion de los espacios de almacenamiento y
dependencias.

Semestral |[Cuatrimestral
Semestral |Cuatrimestral
Semestral |[Cuatrimestral
Semestral |Cuatrimestral

Realizar instructivo de trabajo en archivo dirigido a
servidores pulblicos que intervienen en los procesos
técnicos archivisticos, incluyendo técnicas de lavado de
elementos de proteccidén personal.

Anual

Tabla 3: Plan de conservacion documenta PROG-GDO-330-006 (cronograma de actividades)

Actividad 1: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencié que
el material documental, tanto del archivo central como de los archivos de gestién, no
presenta signos de biodeterioro, tales como presencia de hongos, insectos, humedad
o deterioro bioldgico visible.

Lo anterior permite inferir que, en términos generales, se mantienen condiciones
adecuadas de conservacion, almacenamiento y control ambiental, contribuyendo a la
preservacion e integridad de la documentacidn.
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Actividad 2: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidenci6 que,
durante el segundo semestre de 2025, el programa de saneamiento ambiental incluyo
actividades relacionadas con la limpieza documental. Esta informacion se encuentra
respaldada en el informe técnico elaborado por la empresa 4-72 de fecha 12 de
noviembre de 2025, el cual detalla las acciones implementadas para garantizar la
correcta conservacion y preservacion de los fondos documentales, cumpliendo con los
lineamientos de control ambiental y gestion archivistica.

Actividad 3: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se solicitaron los
soportes correspondientes a las actividades de limpieza, desratizacion, desinfeccidn
y fumigacién en el area de archivo documental, conforme a la periodicidad
establecida. Dichas actividades fueron verificadas mediante los certificados de
desratizacion y saneamiento ambiental, lo que permite evidenciar el cumplimiento de
los protocolos de higiene y conservacion requeridos para garantizar la adecuada
preservacion de la documentacion.

cdpico 004 INFORME TECNICO
VERSION 1 SANEAMIENTO AMBIENTAL INTEGRAL
472_CONTRATO 148
PAGINA: 1des Notaisibis 2028 NIT. 900.313.002-3

Bogota D.C., 12 de noviembre 2025

Sefiores
Servicios Postales Nacionales SAS
Ciudad

Ref: Informe técnico: Segunda jornada del saneamiento ambiental para el Archivo de
custodia ubicado en Funza, de la Empresa Servicios Postales Nacionales- 472

En atencién al segundo proceso de saneamiento ambiental ejecutado el 1 de noviembre

S8 D aia piorm gcnico con las g dad (S8 oS

Actividad 4: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidenci6 que
se dispone de los soportes correspondientes a la ejecucion de las actividades de
saneamiento ambiental, desratizacion, desinfeccion y fumigacion en las areas y
depositos de archivo. Estos soportes, respaldados en las inspecciones realizadas y los
resultados obtenidos, permiten verificar que las acciones se llevan a cabo de manera
periddica y conforme a los protocolos establecidos para garantizar la conservacion y
preservacion de la documentacion.

Actividad 5: En |a visita realizada por la Oficina de Control Interno, se solicitaron las
evidencias de las solicitudes realizadas por el Grupo de Gestion Documental al Grupo
de Recursos Fisicos, respecto a los implementos y dotacién necesarios para el
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Supervigilancia

desarrollo de la rutina de trabajo documental, asi como para la limpieza y desinfeccién
de los espacios de almacenamiento y demas dependencias.

De acuerdo con el correo enviado el 25 de marzo de 2026, se pudo evidenciar que si
bien se realizan solicitudes de insumos, estos no siempre son los adecuados para
garantizar la correcta ejecucién de las actividades de gestion documental, lo que
podria afectar la eficiencia de los procesos y la conservaciéon de la documentacion.

RENFNE

Concepto de control interno: Con base en la revision realizada, se evidencia que
las condiciones de conservacion, almacenamiento y control ambiental del archivo
central y de los archivos de gestion son adecuadas, sin signos de biodeterioro. El
programa de saneamiento ambiental del segundo semestre de 2025, respaldado en
el informe de la empresa 4-72 de fecha 12 de noviembre de 2025, incluy6 actividades
de limpieza, desratizacién, desinfeccion y fumigacion, ejecutadas segtin los protocolos
y soportadas con certificaciones e inspecciones.

No obstante, se identificd que las solicitudes de implementos y dotacién al Grupo de
Recursos Fisicos no siempre corresponden a las necesidades operativas, lo que podria
afectar la eficiencia de los procesos y la preservacion de la documentacion. Se
recomienda ajustar estas solicitudes para garantizar la correcta ejecuciéon de las
actividades de gestion documental.

1.4 DESARROLLO DEL PROGRAMA MONITOREO Y CONTROL DE
CONDICIONES AMBIENTAL.

"OBJETIVO Medir y registrar las condiciones ambiéntales, humedad relativa,
temperatura, luz, ventilacion y contaminantes atmosféricos en las dreas de depésito
documental, manteniendo los elementos ambientales dentro de los rangos
establecidos para los distintos materiales de archivo, mediante la inspeccidn periédica
los mecanismos, sistemas de monitoreo y control de las condiciones ambientales”.

CRONOGRAMA DE EJECUCION
ACTIVIDADES EVIDENCIAS

2024 2025 2026 2027
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Acompafamiento y verificacion de Instalacién de los
equipos de monitoreo para luminosidad, humedad

m
relativa y temperatura - Data Logger, en los puntos E
criticos previamente definidos. <

Informe de

Medir y registrar las condiciones ambientales seguimiento
humedad relativa, temperatura, luz, ventilaciéon y I T© T Estadistica de
contaminantes atmosféricos en las dreas de depdsito E ?; 2 resultados
documental. < < < Certificados de

calibracion de
Desarrollar las acciones y estrategias necesarias para equipos de medicién.
controlar las condiciones ambientales, entre ellas
instalacion de deshumidificadores, sistemas de
alimentacién de aire filtrado, climatizacion
automatica controlada

Semestral
Semestral
Semestral

Tabla 4: Plan de conservacion documenta PROG-GDO-330-006 (cronograma de actividades)

Actividad 1: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se solicito el
informe correspondiente a los equipos de monitoreo de luminosidad, humedad
relativa y temperatura (Data Logger) instalados en los puntos criticos previamente
definidos. Se pudo evidenciar que dichos equipos se encuentran instalados en la
bodega de Funza, bajo la responsabilidad de la empresa 4-72. El informe recibido
evidencia que los equipos cuentan con el mantenimiento preventivo y correctivo
requerido, garantizando su correcto funcionamiento y asegurando el control de las
condiciones ambientales necesarias para la adecuada conservacion de la
documentacion.

Actividad 2: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se solicitd el
informe de la empresa 4-72, en el cual se evidencia la realizacion de las mediciones
correspondientes a las condiciones ambientales de las dreas de depdsito documental,
incluyendo humedad relativa, temperatura, iluminacién, ventilacién y presencia de
contaminantes atmosféricos. Estas mediciones permiten verificar que las condiciones
del ambiente cumplen con los parametros requeridos para garantizar la conservacion
y preservacion adecuada de la documentacion.
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Actividad 3: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se solicitd el
informe de la empresa 4-72, en el cual se evidencian las acciones y estrategias
implementadas para el control de las condiciones ambientales en las &areas de
depdsito documental. Entre estas medidas se incluyen la instalacién de
deshumidificadores, sistemas de suministro de aire filtrado y climatizacién automatica
controlada, lo que permite mantener parametros éptimos de humedad, temperatura
y calidad del aire, asegurando la adecuada conservacion y preservacion de la
documentacion.

Concepto de control interno: Se evidencia que el Grupo de Gestién Documental,
Archivo y Correspondencia ha implementado mecanismos adecuados para el control
de las condiciones ambientales en las areas de depdsito documental. Los equipos de
monitoreo (Data Logger) se encuentran en correcto funcionamiento con
mantenimiento preventivo y correctivo, y las mediciones peridédicas de humedad,
temperatura, iluminacién, ventilacion y contaminantes, junto con la implementacion
de deshumidificadores, aire filtrado y climatizacién controlada, aseguran la adecuada
conservacion y preservacion de la documentacion.
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1.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y RE-ALMACENAMIENTO

"OBJETIVO Adquirir y suministrar unidades de almacenamiento y conservacion
apropiadas para el sostenimiento del material documental y sus caracteristicas
esenciales tales como la integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad”.

CRONOGRAMA DE EJECUCION
ACTIVIDADES EVIDENCIAS

2024 2025 2026 2027

Clasificar, organizar e inventariar el archivo para T I © T
determinar el volumen documental. g - s =
< < < L4
Establecer parametros para la compra de unidades
de conservacién y almacenamiento teniendo en - - - -
cuenta material y soporte documental (dimensiones, | 3 g 8 .
resistencia de los materiales, disefio de las unidades, | & 2 - L
recubrimiento interno, acabados, etc.).
Gestionar la adquisicion o compra de las unidades de - - - -
conservacion y almacenamiento (cajas y carpetas)| 3 g 8 s
i ; ; c c c c
teniendo en cuenta los lineamientos del AGN. < < < <
Informe de
. o ) n m o [l seguimiento
Realizar la revision del estado de las unidades de o 45 2 2
conservacion. ) ] ] ]
E E E E
7] (7] 7] Q
] ] n n
it ol il daiasegidad ol 88 |88 |82 [3¢
ealizar el cambio de las unidades de conservacion| o @ 0 O o d o @
in ti A i o T 3
que presenten algun tipo de dafo o deterioro. g g_ 'E g_ 0 g_ 'g g_
30 30 30 30
Q = Q= o = Q =
, , [ T [ [
Elaborar y entregar un informe técnico semestral & 4 & o
sobre las actividades del programa. v o a 9
E E E E
[} [}
n ] "] "]

Tabla 5: Plan de conservacion documenta PROG-GDO-330-006 (cronograma de actividades)

Actividad 1: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencio que
el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia cuenta con una adecuada
organizacién, clasificacién e inventario de los archivos. Esta gestion estructurada
permite garantizar un control eficiente del volumen documental, facilitando su
localizacidn, conservacion y manejo, y asegurando la integridad y disponibilidad de Ia
informacion institucional.

Actividad 2: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencié que
el Grupo de Gestién Documental, Archivo y Correspondencia, a través de la
coordinadora, realiza de manera periddica el inventario de los implementos utilizados
en la gestién documental y la correspondiente solicitud de los mismos. Estas acciones
buscan garantizar que los implementos cumplan con los estandares requeridos en
cuanto a dimensiones, resistencia de los materiales, disefio de las unidades,
recubrimiento interno y acabados, asegurando asi la adecuada conservacién, manejo
y proteccion de la documentacion.

Actividad 3: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencié que
el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, a través de la
coordinadora, realiza de manera sistematica la solicitud de adquisicion de las
unidades de conservacién y almacenamiento, tales como cajas y carpetas,
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cumpliendo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion
(AGN). Esta practica garantiza que los implementos utilizados sean adecuados para
la correcta conservacion, manejo y proteccion de la documentacion institucional.

Actividad 4: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencié que
el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia realiza revisiones
periddicas del estado de las unidades de conservacion. Como resultado de esta
supervision, se determind que los expedientes de caracter misional sean archivados
en carpetas café con gancho legajador plastico. Esta decisidén responde a que, debido
al gran volumen de estos expedientes, su archivo en carpetas de cuatro aletas
dificultaria el orden y la consulta por parte de los usuarios, asegurando asi una gestion
documental mas eficiente y segura.

Actividad 5: En |a visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencio que
el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia ha llevado a cabo la
reposicion de las unidades de conservacion que presentaban alglin tipo de dafio o
deterioro, particularmente en los expedientes de las areas misionales. Esta practica
asegura la adecuada preservacion de la documentacion, evitando el riesgo de pérdida
o deterioro de la informacion y garantizando la integridad de los archivos
institucionales.

Actividad 6: En |la visita realizada por |la Oficina de Control Interno, se evidencié que
el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia elabora informes
semestrales de gestidon, en los cuales se presenta el avance alcanzado en la
organizacion de los expedientes correspondientes a las diferentes areas de la
Supervigilancia. Estos informes permiten dar seguimiento a la gestion documental,
evidenciando la estructuracion, control y disponibilidad de la informacion institucional.

Concepto de control interno: Se evidencia que el Grupo de Gestiéon Documental,
Archivo y Correspondencia ha implementado practicas efectivas de organizacion,
conservacion y control de los archivos, cumpliendo con los lineamientos del AGN. Se
destacan la revision periodica de las unidades de conservacion, la reposiciéon de
implementos dafnados, la correcta clasificacién de expedientes de gran volumen y la
elaboracion de informes semestrales que permiten dar seguimiento al manejo
documental. Estas acciones garantizan la integridad, disponibilidad y preservacion de
la informacidn institucional.

1.6 PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
DESASTRES

"OBJETIVO Definir conjunto de acciones y tareas de tipo preventivo, de reaccién,
atencion de emergencias y de recuperacion de la informacién ante siniestros y
amenazas de origen animal o antrdpicos, garantizando la integridad de Ia
documentacion, la salud y seguridad de los servidores publicos y colaboradores”,

CRONOGRAMA DE

ACTIVIDADES EJECUCION EVIDENCIAS

2024 2025 2026 2027

Plan y protocolos de
Prevencion de
Emergencias y

Identificar la documentacion vital para la entidad por
su valor institucional

Anual
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Articular el plan y los protocolos de Prevencion de Atencién de
Emergencias y Atencion de Desastres con el Desastres, informe
programa Prevencién de Emergencias y Atencién de de seguimiento.
Desastres para documentos en cumplimiento de lo
estipulado por el Archivo General de la Nacion.

Anual

Identifiqgue la fuente generadora del riesgo y/o
amenaza (Naturales tales como humedad-calor-
vectores, antrépicos, de origen intencional y social)

Anual
Anual
Anual
Anual

Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es
decir identificacion de las acciones encaminadas a
prevenir emergencias y mitigar dafios

Anual

Proponer la ubicacion y tipos de sistemas de
emergencia contra incendios y equipos de seguridad
(alarmas, teléfonos, extintores, camaras de
seguridad y detectores de humao)

Anual

Elaboracién de las buenas practicas para la
prevencion de desastres, el manejo de equipos de
emergencias y las medidas de contingencia en los
archivos.

Anual

Definir rutas de evacuacion y sitios de traslado
temporal de documentos en los casos que se
requiera.

Anual

Realizar seguimiento y control periddico al plan de
emergencias y contingencias

Anual
Anual
Anual
Anual

Definir lineamientos de primeros auxilios durante
como respuesta ante los deterioros que se generan
en los desastres.

Anual

Elaborar los protocolos o instructivos de Prevencion
de desastres y manejo de emergencias en archivos
(manejo de equipos de emergencias y medidas de
contingencia en los archivos para minimizar los
riesgos que puedan tener impacto en la
documentacion.

Anual

Tabla 6: Plan de conservacion documenta PROG-GDO-330-006 (cronograma de actividades)

Actividad 2: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencié que
el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia presento, durante la
visita de seguimiento, el manual de protocolos de emergencia correspondiente al
periodo 2025. Este documento establece los lineamientos para la prevencion y control
de eventos catastroficos, asegurando medidas orientadas a proteger la vida humana,
los bienes materiales, la informacion documental, los recursos econdémicos y el
entorno ambiental, contribuyendo asi a la continuidad operativa y la mitigacién de
riesgos.

Actividad 3: En la visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencié que
el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia cuenta con el respaldo
del manual de respuesta ante emergencias de la empresa 4-72, en el cual se
identifican las fuentes generadoras de riesgo y/o amenaza. Estas incluyen factores
naturales (como humedad, temperatura y vectores), asi como riesgos de origen
antrépico, intencional y social, permitiendo la adopcion de medidas preventivas y
correctivas para proteger la documentacion, los bienes institucionales y la continuidad
de las operaciones frente a situaciones de emergencia.
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CODIGO: MN-GH-010

4 +72 )) MANUAL DE RESPUESTA | VERSION: 7

ANTE EMERGENCIA ACTUALIZACION: 01/2025
EMISION: 18/04/2018

Correo y mucho mds

Con el fin de mitigar o reducir los efectos negativos o lesivos de las situaciones que se presenten en la
organizacion.

4+ Mapa de amenazas: Ubicacion geogréfica de los diferentes escenarios de amenazas con indicacién de
su posible area de impacto o afectacion.

4+ Medidas de seguridad: Son aquellas acciones, para disminuir la probabilidad de un evento adverso.
4 Mitigacion: Acciones desarrolladas durante ¢ después de un siniestro, tendientes a contrarrestar sus
efectos criticos y asegurar la supervivencia del sistema, hasta tanto se pueda efectuar las actividades de

recuperacion.

4+ Plano: Representacion gréafica en una superficie y mediante procedimientos técnicos, de un terreno, de

|_________laplanta de un edificio_entre gtras

Actividad 8: En |a visita realizada por la Oficina de Control Interno, se evidencid que
el Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia no cuenta con un manual
propio de respuesta ante emergencias, ya que este depende de la empresa 4-72. Esta
situacion puede generar dificultad la actualizacién o adecuacion del manual frente a
las necesidades especificas de la entidad, limitando la capacidad de establecer
procedimientos internos de prevencién, mitigacién y atencién de riesgos asociados a
la gestion documental.

Concepto de control interno: Se evidencia que el Grupo de Gestién Documental,
Archivo y Correspondencia cuenta con protocolos de emergencia respaldados por la
empresa 4-72, los cuales incluyen la identificacion de riesgos naturales, antrépicos,
intencionales y sociales, asi como medidas preventivas y correctivas para proteger la
documentacién, los bienes institucionales y la continuidad operativa. Sin embargo, se
observa que el Grupo no cuenta con un manual propio de respuesta ante
emergencias, |0 que puede limitar la actualizacion y adecuacion de los procedimientos
a las necesidades especificas de la entidad. Se recomienda desarrollar un manual
interno que complemente las directrices de 4-72, fortaleciendo la capacidad de
prevencion, mitigacion y atencion de riesgos asociados a la gestién documental.

2. PGD - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

"OBJETIVO Formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo
sistematico de los procesos de la gestion documental dirigidos a la documentacién
producida y recibida en la entidad desde su origen hasta su destino final”

La Oficina de Control Interno realizd seguimiento al numeral 3 del Programa de
Gestion Documental (PGD), el cual establece las fases de implementacion del
programa, con el propdsito de evaluar su grado de avance y cumplimiento frente a lo
planificado. En el desarrollo de esta actividad, se efectud la revisidon de la informacién
reportada, los soportes documentales y las evidencias disponibles, lo que permitid
identificar los avances en cada una de las fases definidas, asi como los aspectos
susceptibles de mejora. Como resultado de este ejercicio de seguimiento, se evidencid
lo siguiente:

El Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia dio cumplimiento al
cronograma del plan de trabajo del Programa de Gestiéon Documental (PGD)
correspondiente al segundo semestre de 2025. No obstante, frente a lo establecido
en el numeral 3.3 del PGD, el cual dispone que "“/a Oficina de Control Interno, la
Oficina Asesora de Planeacién y el proceso de Gestién Documental, en cumplimiento
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de sus funciones y a partir de auditorias internas y visitas de seguimiento a las
dependencias, determinardn acciones de mejora para el cumplimiento del Programa
de Gestion Documental”, se evidenciaron situaciones que impactaron su desarrollo.

En este sentido, la Oficina de Control Interno, en el marco de la visita de seguimiento,
evidencido que durante el segundo semestre de 2025 el gestor documental de la
entidad (Esigna) no se encontraba en funcionamiento, lo que afecté la gestion de las
comunicaciones oficiales y la trazabilidad documental. Como medida de contingencia,
la Secretaria General expidié la Resolucion No. 2025300000206CS del 08 de abril de
2025, "Por la cual se dictan medidas de contingencia para la recepcion y emision de
comunicaciones oficiales en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y
se dictan otras disposiciones”, con el fin de garantizar la continuidad del servicio y
mitigar los riesgos asociados a la indisponibilidad del sistema.

Si bien la entidad adopté medidas de contingencia mediante la expedicion de la
resolucion mencionada, no se evidencian acciones orientadas a la recuperacién,
aseguramiento o migracion de la informacién contenida en el gestor documental
Esigna, correspondiente al periodo comprendido desde su implementacion hasta la
fecha en que el sistema dejo de operar. Esta situacion genera un riesgo significativo
para la integridad, disponibilidad y trazabilidad de la informacion institucional,
afectando el cumplimiento de los lineamientos y parametros establecidos en el
Programa de Gestion Documental (PGD), especialmente en lo relacionado con la
administracion del ciclo de vida documental, la preservacion de la memoria
institucional y la garantia de acceso a la informacion.

HALLAZGO Debilidades en la gestion de recuperacion, aseguramiento y
migracion de la informacion del sistema documental Esigna, que
comprometen la integridad, disponibilidad y trazabilidad documental en el
marco del Programa de Gestion Documental (PGD).

En el marco del seguimiento al Programa de Gestion Documental (PGD), se evidencio
que, si bien la entidad adopté medidas de contingencia mediante la Resolucién No.
2025300000206CS del 08 de abril de 2025 ante inoperatividad del gestor documental
Esigna en su momento, no se evidencio las acciones correspondientes para la
recuperacion, aseguramiento o migracion de la informacién contenida en el sistema
desde su implementacion hasta la fecha en que dejo de funcionar, lo que genera un
riesgo significativo para la integridad, disponibilidad y trazabilidad de los documentos
institucionales; esta situacién afecta el cumplimiento de los lineamientos vy
parametros del PGD, considerando que la gestion documental es una responsabilidad
transversal de toda la entidad, y refleja debilidades en la articulacion
interdependencias y en la definicidon de acciones correctivas oportunas para garantizar
la preservacion de la memoria institucional y la continuidad de los procesos
documentales.

CONCLUSIONES

e El Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia ha cumplido de
manera general con las actividades programadas en el segundo semestre de
2025, implementando practicas efectivas de organizacion, clasificacion,
conservacion y control ambiental de la documentacion.

e Se evidencia un adecuado manejo de los archivos, incluyendo la revision
periédica de unidades de conservacién, la reposicion de implementos
deteriorados y la correcta clasificacion de expedientes de gran volumen,
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Supervigilancia

garantizando la integridad, disponibilidad y preservacién de la informacion
institucional.

e El programa de saneamiento ambiental se ejecuta conforme a los protocolos
establecidos, incluyendo limpieza, desratizacion, desinfeccidén y fumigacion, y
cuenta con soportes que evidencian su correcta implementacion.

e« En general, el Grupo de Gestion Documental mantiene un adecuado nivel de
cumplimiento de los lineamientos del AGN y de los objetivos del Plan de
Conservacion, aunque es recomendable fortalecer algunos soportes
documentales, la coordinacion con otros grupos y la optimizacion de solicitudes
de insumos para garantizar la eficiencia de los procesos y la preservacion de la
documentacion.

RECOMENDACIONES Y/0O SUGERENCIAS

o Conservar evidencias de las reuniones sostenidas con los Grupos de Recursos
Humanos y Contratos para respaldar la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos.

e Elaborar un manual propio de respuesta ante emergencias que complemente
el manual de la empresa 4-72, permitiendo actualizar los procedimientos frente
a las necesidades especificas de la entidad y fortaleciendo la prevencion,
mitigacion y atencidén de riesgos asociados a la gestion documental.

e Continuar con la revision periddica de las unidades de conservacion, reposicion
de implementos deteriorados y adecuada clasificacion de expedientes de gran
volumen, asegurando la integridad, disponibilidad y preservacion de la
documentacioén.

o Consolidar un sistema de seguimiento integrado que permita evaluar de
manera continua el cumplimiento de las actividades del Plan de Conservacion
Documental y la mitigacion de riesgos asociados.
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