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INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 1080 de 2015, el Plan Institucional de Archivo -
PINAR! es un instrumento para la planeacion de la funciéon archivistica, el cual se
articula con los demas planes y proyectos estratégicos de la SUPERVIGILANCIA.
Herramienta disefiada por la alta gerencia, para realizar control y seguimiento a

los planes y proyectos para el proceso de la Gestion documental en la entidad.

Una vez se levanté el Diagnéstico Integral y junto con el analisis de las Auditorias
Internas, matriz de riesgos, Auditorias Externas de la Contraloria General de la
Nacion, se logro establecer los aspectos criticos de la entidad frente al Sistema de
Gestion Documental y se defini6é su priorizacion, de acuerdo al grado de afectacion
sobre los ejes articulares, estableciendo los planes y programas para mitigar cada

uno de estos aspectos.

Este documento, es una actualizacion del PINAR del 2016, que busca en primer
lugar dar cumplimiento a la norma y en segundo lugar realizar control y
seguimiento a la funcion archivistica de la entidad, teniendo en cuenta aspectos

administrativos, tecnologicos y econémicos.

L ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivo —PINAR 2014.
p.9
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CONTEXTO INSTITUCIONAL.2

¢Qué es la SUPERVIGILANCIA?

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada es un organismo del orden
nacional, de caracter técnico, adscrito al Ministerio de Defensa Nacional, con
autonomia administrativa y financiera. Le corresponde ejercer el control,
inspeccion y vigilancia sobre la industria y los servicios de vigilancia y seguridad

privada.
Mision institucional

Ejercer desde el punto de vista técnico y administrativo el control, inspeccion y
vigilancia sobre el servicio publico de vigilancia y seguridad privada en Colombia,
contribuyendo a garantizar la confianza publica, la seguridad ciudadana, la
armonia social y la convivencia, desarrollando mecanismos que promuevan la
calidad, transparencia, responsabilidad, respeto y compromiso para el

cumplimiento de los fines del Estado.

Vision estratégica

En el 2018 la SVSP ser reconocida por su liderazgo en el control, inspeccion,
vigencia del sector, apoyados en la coordinaciéon interinstitucional, con un equipo
humano y capacitado, aplicando buenas practicas de operacion y soportadas en
sistemas de informacion confiables y oportunos, evidenciando resultados en la
proteccion de derechos humanos, proteccion a los usuarios de los servicios de la
SVSP, y con un mejoramiento continuo en los niveles de seguridad y en la

confianza publica.

Objetivos y Funciones:

Decreto 2355 del 17-07-06, De la naturaleza juridica, objetivos, competencia y

funciones

Articulo 1. Naturaleza juridica. La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada es un organismo del orden nacional, de caracter técnico, adscrito al

Ministerio de Defensa Nacional, con autonomia administrativa y financiera.

2 Tomado del Sitio Web www.supervigilancia.gov.co
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Articulo 2. Objetivos. A la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada le
corresponde ejercer el control, inspeccion y vigilancia sobre la industria y los

servicios de vigilancia y seguridad privada para alcanzar los siguientes objetivos:

1. Mejorar los niveles de seguridad y confianza publica mediante la accion

coordinada con las diferentes entidades y organismos estatales.

2. Asegurar que en desarrollo de las actividades de vigilancia y seguridad privada

se respeten los derechos y libertades de la comunidad.

3. Proveer informacién confiable, oportuna y en tiempo real para que el Estado
tome las decisiones de formulacion de politica, regulacion e inspeccion, vigilancia

y control relacionadas con los servicios de vigilancia y seguridad privada.

4. Proveer informacion, confiable, oportuna y en tiempo real para los usuarios de
los servicios de vigilancia y seguridad privada, relacionada con la legalidad,

idoneidad y capacidades técnicas de los prestadores de dichos servicios.

5. Brindar una adecuada proteccion a los usuarios de servicios de vigilancia y

seguridad privada.

Articulo 3. Competencia. Corresponde a la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, la inspeccion, vigilancia y control de los siguientes servicios:

1. De vigilancia y seguridad en todas sus modalidades.

2. De transporte de valores.

3. De blindajes para vigilancia y seguridad privada.

4. Comunitarios y especiales de vigilancia y seguridad privada.

S. De capacitacion y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada.

Articulo 4. Funciones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.
Para el cumplimiento de los objetivos previstos la Superintendencia, como ente
responsable de dirigir, coordinar y ejecutar las funciones de inspeccion, vigilancia
y control sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada que se desarrollen

en el territorio nacional, cumplir con las siguientes funciones:

Funciones de reglamentacion y autorizacion

1. Expedir la reglamentacion relacionada con la utilizacién de equipos, medios y

elementos utilizados por los vigilados para el desarrollo de sus labores.
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2. Expedir las licencias de funcionamiento, credenciales y permisos a los
prestadores de servicios.
3. Desarrollar y aplicar mecanismos para evitar que personas no autorizadas

presten servicios de vigilancia y seguridad privada.

4. Autorizar, llevar un registro y ejercer control sobre los equipos armados que se

emplean en la prestacion de servicios de vigilancia y seguridad privada.

Funciones de asesoria y coordinacion

1. Asesorar al Gobierno Nacional en la formulacion de la politica en materia de

vigilancia y seguridad privada.

2. Colaborar con los organismos de seguridad y entidades del Estado, en el

disefio y el desarrollo de planes y programas de seguridad ciudadana.

3. Desarrollar y aplicar mecanismos de coordinacion entre los servicios de

vigilancia y seguridad privada y la Policia Nacional.

Funciones de informacion

1. Desarrollar y administrar un sistema de informacion detallado respecto de los

riesgos que genera la prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad privada.
2. Llevar el registro de las organizaciones prestadoras de servicios.

3. Mantener informada a la ciudadana sobre los alcances de las actividades o

servicios del sector y sobre las obligaciones de personas naturales y juridicas.

4. Establecer una red de comunicacion permanente con los organismos de
seguridad del Estado, con la finalidad de intercambiar informacion para agilizar

los tramites.

S. Establecer sistemas de evaluacion del desempefio de los entes vigilados.

Funciones de instruccion

1. Instruir a los vigilados sobre las disposiciones que regulan su actividad, fijar

criterios técnicos y juridicos que faciliten el cumplimiento de las normas.
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Funciones de vigilancia e inspeccion

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan el servicio de

Vigilancia y Seguridad Privada.

2. Coordinar con la Direccién General de la Policia Nacional, con el Comando
General de las Fuerzas Militares y otras entidades estatales, el apoyo en la
realizacion de visitas de inspecciones y demas actividades relacionadas con la

prestacion de los servicios vigilados.

Funciones de investigacion

1. Interrogar bajo juramento y con observancia de las formalidades previstas, a
cualquier persona cuyo testimonio pueda resultar Util para el esclarecimiento de

los hechos durante el desarrollo de sus funciones de inspeccion e investigacion.

2. Adelantar averiguaciones y obtener los elementos materiales probatorios que
requiera de personas, instituciones o empresas, ajenas al sector de la industria
de la vigilancia y la seguridad privada, siempre que resulten necesarias en el

desarrollo de su funcion.

3. Adelantar las investigaciones y diligencias necesarias conforme a la ley, por

infracciones a las normas e imponer los correctivos y sanciones del caso.

4. Ejercer funciones de policia judicial en la medida que lo requiera el
cumplimiento del objeto misional de acuerdo con lo previsto en las normas

vigentes.

Funciones de sancion

1. Imponer multas, medidas cautelares y sanciones, tanto a las personas
naturales o juridicas que realicen actividades exclusivas de los vigilados sin
contar con la debida autorizaciéon, como a los vigilados que incurran en

irregularidades.

Funciones de tramites

1. Atender los reclamos de la ciudadana sobre los servicios prestados por los
vigilados y las denuncias sobre la prestacion en personas naturales o juridicas no

autorizadas.

2. Adelantar una gestion adecuada de las peticiones, quejas y reclamos para

identificar fallas recurrentes.
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Politica de Calidad

El equipo humano de la entidad ejerce el control, inspeccion y vigilancia sobre el
servicio publico de vigilancia y seguridad privada en Colombia, contribuyendo a
mejorar la calidad del mismo, comprometido con el cumplimiento de los requisitos
legales y reglamentarios, los requisitos del cliente, los objetivos estratégicos, la
aplicacion de los valores institucionales y el mejoramiento continuo del sistema de

gestion de calidad.
Objetivos de Calidad

La alta direccion, a través del Comité Institucional de Gestion y Desempenio, revisa
y aprueba los objetivos de calidad, asegurandose que para ello se considere el
marco legal, plan estratégico, los recursos financieros, humanos y operacionales

con que cuenta la Entidad.
Los objetivos de Calidad de la Supervigilancia son:

Mejorar la calidad en la prestacion del servicio publico de vigilancia y seguridad

privada.
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Implementar acciones eficaces para el mejoramiento continuo del Sistema de

Gestion de la Calidad.

Promover la capacitacion integral de los colaboradores de la SVSP para el

mejoramiento continuo del servicio y los procesos de la Entidad.

Satisfacer las necesidades de los grupos de interés de acuerdo con las

caracteristicas del producto y servicio.

Valores que se profesa en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

Privada3s

Los valores expresados en el Protocolo Etico constituyen la expresion y sentir
institucional, que son compartidos por todo el personal, valores que no son
negociables y deben observarse en forma transversal en todas las gestiones y
actividades que adelanten los trabajadores en sus diferentes procesos. De esta
manera el comportamiento ético en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad

Privada se expresa y se fundamenta a través de estos valores:

¢ Responsabilidad
e Respeto.

e Compromiso

e Calidad

e Transparencia

Ademas de estos valores, los funcionarios, servidores y contratistas de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, deberan observar y dar
cumplimiento al Estatuto Anticorrupcion Ley 1474/2.011 y las reformas que se

presenten en el futuro.
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CALIDAD

1 SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Cédigo: COD-TH-310-001 Fecha aproba-
cion: 22/08/2017 Version: 07.

1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Se realizo el Diagnostico Documental Integrado (ANEXO 1) que nos permitio
identificar y evaluar los aspectos criticos y riesgos de la gestion Documental

de la SUPERVIGILANCIA frente a su archivo de Gestion.
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1.1. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

DE ARCHIVO

SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguiidad Pivada

ASPECTO CRITICOS

RIESGO

Demoras o incumplimiento en la entrega de documentos,

Incumplimiento en los tiempos de respuesta
alas solcitudes

tramites y PQRSD.

Dificultad para la consulta, ubicacion y
recuperacion de la informacion

Incum plimiento de la normatividad
archivistica

Desconocimiento de los funcionarios frente
a la Gestiéon Documental

Incremento del archivo sin orden aparente.

Falta de herramientas para el desarrollo de
la Gestion Documental

Falta de Actualizaciéon e Implementacion de Instrumentos
Archivisticos

MNo contar con una Poltica de Gestién
Documental divulgada

Perdida de control y acceso a la Informacion
por falta de organizacién e Inventarios
com pletos

Falta de polticas en la conservacion y
preservacion de los documentos

Crecimiento  de los costos por
administracion y custodia

Falta de planeacién, control y seguimiento a
las actividades de Geston Documental

Fallas en los Sistemas de Informacioén y
Software

Falta de Segundad de la Inform acién
Reservada

No se ha elaborado Poltticas de Documentos Electrénicos

Generacion de documentos institucionales
sin el com ponente técnico archivistico

Posible pérdida de informacion por no contar
con polticas de preservacion

Ausencia de espacios en las dependencias
para el almacenam iento de la documentacion

Falta de Espacios para el almacenamiento de los documentos
en sus diferentes ciclos

Documentos almacenados sin criterios de
conservacion

Crecimiento de los costos por
administracion y custodia

1.2. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y

Para la priorizacion de los aspectos criticos se elabor6é una tabla de priorizacion

de aspectos, la cual establece una relacion directa

e Administracion de archivos

e Acceso a la informacion

e Preservacion de la documentacion

e Aspectos tecnolégicos y de seguridad

e Fortalecimiento y articulacion.

EJES ARTICULADORES

con los ejes articuladores:

Los aspectos criticos de la SuperVigilancia fueron analizados asi:

e Demoras o incumplimiento en la entrega de documentos,

PQRSD.
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o Falta de Actualizacion e Implementacion de Instrumentos Archivisticos.
e No se ha elaborado Politicas de Documentos Electronicos

e Falta de Espacios para el almacenamiento de los documentos en sus

diferentes ciclos.

La estructura de los ejes articuladores arrojo las siguientes prioridades

atendiendo el analisis realizado a los aspectos criticos:

Administracion de .. Preservaciondela  Aspectos tecnoldgicos  Fortalecimiento
ASPECTO CRITICO ) Acceso a lainformacion ) i P . 0 . oMoy TOTAL
archivos informacion y de seguridad articulacion
Demoras o incumplimiento en la entrega de|
documentos, tramites y PQRSD. 6 4 6 1 2 19
Falta de Actualizacion e Implementacion def
Instrumentos Archivisticos 7 4 8 2 4 25
No se ha elaborado Politicas de Documentos
Electronicos 8 4 10 3 6 31
Falta de Espacios para el almacenamiento de los
documentos en sus diferentes ciclos 8 5 9 7 6 35
TOTAL 29 7 33 13 18

2. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La SUPERVIGILANCIA encaminada a mitigar cada uno de los aspectos criticos
identificados, ha planeado la adquisicion de una bodega, con la cual busca
custodiar, administrar, conservar y preservar sus propios archivos de acuerdo
con la norma, (durante los tltimos dos anos la Entidad ha invertido mas de $
1.360.000.000 en custodia y administracion de sus archivos), en busqueda de
un mejor uso del recurso, con lo que se garantizaria la asignacion de nuevos
rubros para cubrir los otros aspectos criticos como son: la aplicacion y
seguimiento de instrumentos archivisticos, el disefio y aplicacion de politicas

para documentos electronicos, asi como la actualizacion del SGDEA.

3. OBJETIVOS DEL PINAR

3.1. Objetivo General:
Lograr en el cuatrienio 2019 — 2022, la elaboracion e implementacion de
los programas, planes y aplicacion de los instrumentos archivisticos, para
mitigar los riesgos criticos y garantizar el fortalecimiento de la Gestion

Documental en la Entidad, asi como el cumplimiento de la norma.

3.2 Objetivos Especificos:

e Conservacion y Preservacion de la Informacion
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Adquisicion de la Bodega para servicios de deposito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo

Adecuacion de la Bodega, consecucion de equipos, software.

e Elaboracion e implementar los siguientes Programas y Planes:

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios electronicos.
Programa de Documentos Vitales o Esenciales (asociados al plan de riesgo).
Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

Programa de Reprografia, impresion y Digitalizacion.

Programa de Transferencias Documentales.

Plan Institucional de Capacitacion.

Programa de Auditoria y Control.

= Aplicacion y seguimiento de los Instrumentos Archivisticos:

La

Aplicacion y seguimiento de TRD.

Implementacion Programa de Gestion Documental
Implementacion PINAR

Politica de gestion documental.

Modelo de Requisitos Gestion Documental Electronica MOREQ.

Bancos Terminologicos.

Actualizacion y Ajustes al Sistema de Gestion de Calidad.

Entidad debera incluir dentro de sus instrumentos, la aplicacion el

Protocolo y las medidas de preservacion, proteccion y acceso definidas en el

marco internacional de los derechos humanos, la jurisprudencia, la

legislacion interna, y en particular, el inciso final del articulo 21 de la Ley

1712 de 2014.
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SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguiidad Pivada

s sisanll LEDEUEEE  pLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
PINAR
ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES OBIJETIVOS ACTIVIDAD / PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

Falta de Espacios para el almacenamiento de los
documentos en sus diferentes ciclos/Preservacion
de lainformacién

Garantizar la administracién, custodia ,
preservacion y conservacion de la
Informacién de a cuerdo a la norma
vigente.

Adquisicion y adecuacion de una bodega.
Plan de Integral de Conservacion.

No se ha elaborado Politicas de Documentos
Electrénicos/Administracion de archivos

La planeacion y uso de la informacion
en la que se comtemplen los principios
archivisticos y buen uso de tecnologias,

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

Electrénicos.
Programa de Reprografia,
Digitalizacion.

de acuerdo a la norma.
impresion 'y

Falta de Actualizacion e Implementacién de|Fortalecimiento de la  Gestion [Convalidacion y aplicacién de TRD.
Instrumentos  Archivisticos/Fortalecimiento ~ y|Documental en la Entidad y el Implementacion de PGD.
articulacion cumplimiento de la norma Implementacién de PINAR

Politica de Gestién Documental.

Modelo de Requisitos de  Gestion
Documental Electrénica MOREQ.

Bancos terminolégicos.

Programa de Documentos Vitales o

Esenciales (asociados al plan de riesgo).
Programa de Transferencias Documentales.
Plan Institucional de Capacitacion.
Actualizacion y Ajustes al Sistema de
Gestion de Calidad.

Demoras o incumplimiento en la entrega de[Mejoras en los tiempos de respuesta.
documentos, tramites y PQRSD./Acceso a la
informacion

Plan de Mejoramiento

4. ADQUISICION DE LA BODEGA PARA SERVICIOS DE DEPOSITO,
CUSTODIA, ORGANIZACION, REPROGRAFIA Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

Objetivo

Adquisicion y adecuacion de una bodega, para la custodia y administracion del

Archivo de la Supervigilancia

Alcance

Contar con un depodsito de Archivo, para la custodia administracion de los
Archivos de la Supervigilancia, que cumpla con el Acuerdo 049, 050 del ano 2000
y el Acuerdo 008 de 2014 o las que se adicionen, modifiquen o sustituyan y que

tenga una capacidad de albergar por lo menos 30.000 cajas X200.
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SuperVigilancia

PINAR Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada
Metas
PRODUCTO CARACTERISTICAS
Adquisicion titulo de Titulo deilLugar que cumpla con las

compraventa de un bien inmuebleiespecificaciones  técnicas  minimas
destinado a bodega de Archivo deexigidas por la norma acuerdo 008 de
la Supervigilancia. 2014 o las que se adicionen, modifiquen
o sustituyan

La compra del inmueble debe realizarse
en los tiempos establecidos para tal fin.
Adecuacion del Inmueble En caso de no cumplir con las
especificaciones técnicas en la obra civil,
se deberan realizar dichas adecuaciones.

Se debe realizar la compra de insumos
teniendo en cuenta el Sistema Integrado
de Conservacion y el Acuerdo 008 de
2014 o las que se adicionen, modifiquen
o sustituyan

Actividades:

COMPRA DE LA BODEGA

1. Estudio de mercado.
2. Solicitud de cotizaciones
3. Estudios previos

4. Compraventa del bien inmueble.

ADECUACION DE LA BODEGA:

1. Solicitar concepto técnico al Archivo General de la Nacion, de las
instalaciones adquiridas.

2. Desarrollar de forma conjunta con el Grupo de Gestiéon Documental, Grupo
de Sistemas, Grupo de Recursos Fisicos, Grupo de Contratos, Oficina
Asesora de Planeacion, la formulacion, estructuracion de las condiciones
técnicas y ejecucion del proyecto de adecuacion fisica, asi como de su
seguimiento, control técnico y presupuestal del disefo, obras, adecuacion,
instalacion e implementacion de la Bodega destinada para la custodia y
administracion del Archivo de la Supervigilancia.

Los Suministros, Mano de obra, Supervision y todos los elementos
necesarios para el proceso de adecuacion, deben estar en concordancia
con el Acuerdo 049, Acuerdo 050 del 2000 y el Acuerdo 008 del 2014 del

AGN, o las que se adicionen, modifiquen o sustituyan.

5. PROGRAMAS Y PLANES.
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Objetivos
Elaborar, implementar y realizar seguimiento a los siguientes Planes y

Programas:

- Programa de Normalizacion de Formas y Formularios electronicos.

- Programa de Documentos Vitales o Esenciales (asociados al plan de riesgo).
- Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

- Programa de Reprografia, impresion y Digitalizacion.

- Programa de Transferencias Documentales.

- Plan Institucional de Capacitacion.

- Programa de Auditoria y Control.

Alcance

Inicia con la elaboracion, adopcion e implementacion de los diferentes Planes
y Programas y finaliza con el seguimiento y control de los mismos. Los Planes
y Programas que elabore, implemente la Entidad deberan incluir las medidas
de preservacion, proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los
derechos humanos, la jurisprudencia, la legislacion interna, y en particular, el

inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.
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Superintendencia de Vigilancia y Seguiidad Pivada

Programa de Auditoria y Control.

Archivo y Correspondencia,
Contratista 1

ACTIVIDAD Responsable Fechade Inicio | FechaFinal Entregable Observaciones
Programa de Normalizacién de Formas vy
Formularios electrénicos.
Jefe Oficina Asesora de Acto Admnistrativo de aprobacién dellDepende de la Contratacién dell
Elaboracion e implementacién|Planeacion - Jefe de Oficina de| Programa. Profesional Especializado. Desarrollar]
Programa de Normalizacién de|Informética y Sistemas - Jefe| 1/03/2019 31/12/2019 Evidencia de Publicacién y Cumplir con la normatividad
Formas y Formularios|Grupo de Gestiéon Documental Procedimientos e Instructivos que normalian|establecida por el Archivo General de I3
electronicos. Archivo y Correspondencia , la elaboracion y uso de las formas, formatos|Nacion AGN.
Contratista 1. y formularios electrénicos. Oportuna respuesta de los funcionarios
Programa de Documentos Vitales o0
Esenciales (asociados al plan de riesgo). Depende de la Contratacion del
Elaboracién e implementacion . Acto Administrativo. Profesional Especializado. Desarrollar|
Programa de Documentos Vitales Secretaria General — Jefe Grupo Evidencia de Publicacién Cumplir con la normatividad|
oram: ! de Gestion Documental Archivo|  1/04/2019 20/11/2019 ) . Y s i
o Esenciales (asociados al plan de . Actas y/o informes de Seguimiento establecida por el Archivo General de laj
N y Correspondencia ) I
riesgo). Inventario Documental. Nacion AGN.
Plan de Emergencia Oportuna respuesta de los funcionarios
Plan de Conservacion
Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos.
Acto Administrativo.
Evidencia de Publicacion
- Af:tas yloinformes de Seguimiento. . Depende de la Contratacion del
Jefe Oficina Asesora de Listado de documentos electrénicos N -

) . ” N - N ” Profesional Especializado. Desarrollar]
Elaboracién e implementacion|Planeacion - Jefe de Oficina de requeridos para su conservacion. Cumplir con la normatividad
Programa  de Gestibn  de|Informética y Sistemas - Jefe 1/07/2019 20/12/2022 |Cronograma. M P .

- ) T establecida por el Archivo General de la
Documentos Electrénicos. Grupo de Gestién Documental Acta de constitucién grupos de apoyo. Nacion AGN
Archivo y Correspondencia - Diagnéstico General de la Gestién de - . N
- N Oportuna respuesta de los funcionarios
Documentos Electrénicos en la Entidad.
Sistema de Gestion Electrénica de
Documentos de Archivo.
Actas de reunion con el AGN
Programa de Reprografia, impresion vy
Digitalizacion.
Acto Administrativo.
Evidencia de Publicacion
Actas y/o informes de Seguimiento.
Valoracion y evaluacion de los documentos
considerados vitales y esenciales e
identificar la necesidad de Digitalizacion. Depende de la Contratacion del
Jefe Oficina  Asesora de Estudio Socioeconomico para implementar|Profesional Especializado Y Técnico en
Elaboracién e implementacion|Planeacion - Jefe de Oficina de la reprografia. Archivo.
Programa de Reprografia, |Informatica y Sistemas - Jefe 1/03/2019 20/12/2022  |Procedimiento e instructivo de reprografia. |Desarrollar 'y  Cumplir con la|
impresion y Digitalizacion. Grupo de Gestién Documental Contrato de compra de scanner y aquipos|normatividad establecida por el Archivol
Archivo y Correspondencia, . de computo. General de la Nacién AGN.
Adecuacion del sitio destinado a reprografia |Oportuna respuesta de los funcionarios
Contrato Técnico en Gestién Documental.
Listado de documentos que sean de
caracter histérico y de frecuencia de
consulta alta.
Documentos digitalizados.
Control de Calidad de Documentos
Digitalizados.
Programa de Transferencias
Documentales. . Depende de la Contratacion dell
: Actas y/o Informes de Seguimiento. N -
L . .. |Secretario General - Jefe Grupo . Profesional Especializado.
Elaboracion e implementacion de Gestion Documental Archivo Cronograma de Trasferencias Desarrollar Cumplir  con  la
Programa de  Transferencias . X 1/10/2019 20/12/2022 |Memorando a las dependencias. S Y mp .
y Correspondencia, Contratista i .. .. |normatividad establecida por el Archivo
Documentales. . Informes de Visitas de verificacion o
Técnico 3. o General de la Nacién AGN.
Aplicacion TRD. . N
. . Oportuna respuesta de los funcionarios
Reporte de Incosnistencias.
Depende de la Contratacion del
Secretaria General — Grupo de Plan Institucional de Capacitacion. Profesional Especializado.
Elaboracién e implementacién Plan|Gestién Documental Archivo y 1/02/2019 20/12/2019 Programacion de Capacitaciones Desarrollar 'y  Cumplir con Ia]
Institucional de Capacitacion. Correspondencial - Grupo de Listado de asistencia a induccion o|normatividad establecida por el Archivo
Recursos Humanos capacitaciones. General de la Naciéon AGN.
Oportuna respuesta de los funcionarios
Programa de Auditoria y Control. Depende de la Contratacion del
Asesor  Control  Interno - o N y -
. Plan de Auditoria y la lista de chequeo|Profesional Especializado.
Elaboracién e implementacion Secretario. General, Jefe del acorde con lo puntos a auditar. Desarrollar Cumplir ~ con lal
P Grupo de Gestion Documental|  1/01/2019 20/12/2022 p : y P

Informe de Auditorias
Planes de Mejoramiento.
Actas de verificacion de acciones de mejora

normatividad establecida por el Archivo
General de la Nacién AGN.
Oportuna respuesta de los funcionarios

Indicadores:
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La seguridad Mindefensa

es de todos PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO S \/ . .
uperVigilancia
PINAR Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
INDICADORES
SENTIDO
PROGRAMA VARIABLE e e META
obtener el indicador)
endente)
~ Cumplimiento de cada una de _ Seis acciones desarrolladas
Desempefio en cronograma . >=0.90 .
” . » las Acciones del Cronograma segun cronograma
Elaboracion e implementacion
Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios
electronicos. Numero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Cuatro entregables
entregables entregados
o Cumplimiento de cada una de _ Diez acciones desarrolladas
Desempefio en cronograma >=0.90

Elaboracién e implementacién las Acciones del Cronograma segun cronograma
Programa de  Documentos
Vitales o Esenciales (asociados
al plan de riesgo). NUmero de Entregables a
Entregables entregar/ndmero de >=0.90 Cuatro entregables
entregables entregados

Cumplimiento de cada una de 520.90 Once acciones desarrolladas
las Acciones del Cronograma e segun cronograma

Desempefio en cronograma
Elaboracién e implementacién
Programa de Gestion de

Documentos Electrénicos.

Numero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Nueve entregables
entregables entregados

Diez 'y ocho acciones

Cumplimiento de cada una de >=0.90 desarrolladas de acuerdo al

Desempefio en cronograma )
» i ., las Acciones del Cronograma
Elaboracion e implementacion Cronograma

Programa de  Reprografia,
impresion y Digitalizacion.

Numero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Trece entregables
entregables entregados

o Cumplimiento de cada una de Siete acciones desarrolladas de
Desempefio en cronograma ; >=0.90
Elaboracién e implementacion las Acciones del Cronograma acuerdo al Cronograma
Programa de Transferencias
Documentales. Numero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Seis entregables

entregables entregados

Cumplimiento de cada una de >=0.90 Cinco acciones desarrolladas

Desempefio en cronograma A
P 9 las Acciones del Cronograma de acuerdo al Cronograma

Numero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Seis entregables
entregables entregados

Elaboracién e implementacién
Plan Institucional de
Capacitacion.

Grado de satisfaccion de los .
) i ) Promedio de . S
Grado de satisfaccion de los|asistentes a las Calificacion Terminada cada sensibilizacion
funcionarios capacitaciones - o capacitacion

N superior a 3.8
sensibilizaciones

o Cumplimiento de cada una de Ocho acciones desarrolladas
Desempefio en cronograma ) >=0.90
las Acciones del Cronograma de acuerdo al Cronograma
Elaboracién e implementacién
Programa de Auditoria y Control. Namero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Cinco entregables

entregables entregados
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Superintendencia de Vigilancia y Seguiidad Pivada

ac detodos PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
PINAR
Recursos:
CARGO PERFIL CANTIDAD
COORDINADOR DE GRUPO
Profesional de Defensa Grado
GESTION DOCUMENTAL AR- 3 1
CHIVO Y CORRESPONDENCIA
Profesional en Ciencias de la
CONTRATISTA PROFESIONAL | Informacion, Bibliotecologia )
ESPECIALIZADO y Documentacion (Minimo
dos anos de experiencia)
CONTRATISTA PROFESIONAL | Profesional Antropologa (Mi- )
ESPECIALIZADO nimo 10 anos de experiencia)
Profesional (Mas de 16 meses
CONTRATISTA PROFESIONAL 1
de Experiencia)
Profesional de Defensa Grado
PROFESIONAL 1

8

6. APLICACION Y SEGUIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Objetivo

Aplicacion y seguimiento a los instrumentos archivisticos que exige el decreto

1080 de 2015, de acuerdo a la estructura organico funcional de

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Alcance

Inicia con la actualizacion de los instrumentos, aplicacion y termina con el

seguimiento a dichos instrumentos.

- Aplicacion de TRD.

- Implementacion y Seguimiento del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

- Aplicacion y Seguimiento del Programa de Gestion Documental- PGD.

- Elaboracién y aplicacion de la Politica de Gestion Documental.

- Elaboracion y aprobacion del Modelo de Requisitos para la Gestion de

Documentos Electronicos.
- Elaboracion y aprobacion del Banco Terminologico.

- Actualizacion y ajustes al Sistema de Gestion de Calidad.
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es de todos PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO SU oe (VI 9” ancio

PINAR Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

INDICADORES

FENTIT
(A sce ndente idesc META

P

INDICE [Fomula par

PROGRAMA VARIABLE e

Cumplimiento de cada una de R Cinco  acciones desamaladas
las Acciones del Cronograma SEQLIN GIoRFama

Aplicacion de TRD. Enpeoshles

Cincoentregables

Terminads c3ds

o CapacTEcen

SR Cumpliniiento de cada una de . Ccho acoones desardladas
el TRl =l .

las Acciones del Cronograma SEQLIN GIOREFama

Implementagion v Seguimint
dd Plan Instiucional de Archives
-FINAR.

Cinco enfregables

EMminata C303 SEnsIDIE 3TN

o CapECiECion

Cumplimiento de cada una de R S=e acciones  desamalzdas
las Acciones del Cronograma Sl CIONOFaMa

Aplicacion vy Saguimento del
Programa de Gestion|Entregables
Deocumental PGD

Cinco enfregables

Grado de sstzEocin o8 k=
funcionarnios

Cumplimiento de cada una de men Custro scciones desamoladss

. . lz= Accionss del Cronograma T de scuerdo 3l Cronograma
Elsboracion vy aprobscion de
Modelo de Regusios psra B
Gestion de Dozumentos _—
Electranicos. chregaies & -
E ={0.50 Dos entregables
dg oy Custro acciones desarroladas
- de acuerdo al Cronograma
Elsboracion y aprobacon dd
Banco Termnalogic. Mimero de Entregables 3
Enfr=gables enfregarnuman dg »= {050 Dos entregables
cniregabes enfregados
- Cuatro acciones desarrdladas

cuerdo a3l Cronograma

[=
m
[*1]

Elsboracion v aplicacion de b
Poitics de Gestion Documentsl,

Mumero de Enfregables 3
Enfregables enfregannumsann dg
cniregabes enfregados

Tres enfregabes

Tres acciones desarroladas de
sowendo 3l Cronograma

Actuslizacion  y  Euses 3
Sisterna de Gestion de Caldad.

i
L

Mumero de Entregables 3
Enfr=gables enfregannumsnn dg
=ntregabes entegados

030 Dos entregables
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La seguridad Mindefensa

es de todos PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO S \/ . .
uperVigilancia
PINAR Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Indicadores:
INDICADORES

SENTTDU

PROGRAMA VARIABLE e e META
obtener el indicador) ety

o Cumplimiento de cada una de Cinco acciones desarrolladas
Desempefio en cronograma ) >=0.90 ,
las Acciones del Cronograma segun cronograma

NUimero de Entregables a
Aplicacion de TRD. Entregables entregar/nimero de >=0.90 Cinco entregables
entregables entregados

Grado de satisfaccion de los i
. L, ) Promedio de . S
Grado de satisfaccion de los|asistentes a las Calificacién Terminada cada sensibilizacion,
funcionarios capacitaciones . 0 capacitacion

N superior a 3.8
sensibilizaciones

Cumplimiento de cada una de 520.90 Ocho acciones desarrolladas

Desempefio en cronograma ) .
las Acciones del Cronograma segun cronograma

Numero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Cinco entregables
entregables entregados

Implementaciéon y Seguimiento
del Plan Institucional de Archivos

— PINAR.
Grado de satisfaccion de los I
. i ) Promedio de . S
Grado de satisfaccion de los|asistentes a las Calificacion Terminada cada sensibilizacion,
funcionarios capacitaciones . 0 capacitacion
S superior a 3.8
sensibilizaciones
o Cumplimiento de cada una de _ Seis acciones desarrolladas
Desempefio en cronograma B >=0.90 .
las Acciones del Cronograma segun cronograma
Aplicaciéon 'y Seguimiento del Nimero de Entregables a
Programa de Gestion|Entregables entregar/nimero de >=0.90 Cinco entregables
Documental- PGD entregables entregados
Grado de satisfaccion de los .
) i ) Promedio de . S
Grado de satisfaccion de los|asistentes a las Calificacion Terminada cada sensibilizacion

funcionarios capacitaciones
sensibilizaciones

. 0 capacitacion
superior a 3.8 P

Cumplimiento de cada una de 520.90 Cuatro acciones desarrolladas

Desempefio en cronograma )
P 9 las Acciones del Cronograma de acuerdo al Cronograma

Elaboracién y aprobacion del
Modelo de Requisitos para la|
Gestion de Documentos
Electronicos.

Numero de Entregables a
Entregables entregar/ndmero de >=0.90 Dos entregables
entregables entregados

o Cumplimiento de cada una de _ Cuatro acciones desarrolladas
Desempefio en cronograma ) >=0.90
las Acciones del Cronograma de acuerdo al Cronograma
Elaboraciéon y aprobacion del
Banco Terminoldgico. Nimero de Entregables a|
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Dos entregables

entregables entregados

Cumplimiento de cada una de >=0.90 Cuatro acciones desarrolladas

Desempefio en cronograma )
P 9 las Acciones del Cronograma de acuerdo al Cronograma

Elaboracién y aplicacion de la|
Politica de Gestién Documental.

Numero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Tres entregables
entregables entregados

Cumplimiento de cada una de 520.90 Tres acciones desarrolladas de|

Desempefio en cronograma )
P 9 las Acciones del Cronograma acuerdo al Cronograma

Actualizacion 'y ajustes al
Sistema de Gestién de Calidad.

Numero de Entregables a
Entregables entregar/nimero de >=0.90 Dos entregables
entregables entregados

Recursos

CARGO PERFIL CANTIDAD
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COORDINADOR DE GRUPO GES-
Profesional de Defensa Grado
TION DOCUMENTAL ARCHIVO Y 3 1
CORRESPONDENCIA

Profesional en Ciencias de la
CONTRATISTA PROFESIONAL ES- | Informacion, Bibliotecologia y

1
PECIALIZADO Documentacion (Minimo dos
anos de experiencia)
CONTRATISTA ESPECIALIZADO Profesional Antropéloga (Mi- )

PROFESIONAL nimo 10 anos de experiencia)

Profesional (Mas de 16 meses
CONTRATISTA PROFESIONAL 1

de Experiencia)

Profesional de Defensa Grado
PROFESIONAL 1

8

7. MAPA DE RUTA
Ver ANEXO CRONOGRAMA (Anexo 1)

8. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se establece el siguiente cuadro de Seguimiento y Control

PLANESY MEDICION TRIMESTRAL
PROYECTOS |  INDICADORES META A [
ASOCIADOS 1 2 3 4

9. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCION POLITICA

e La constitucion politica de Colombia regula la gestion archivistica entre

otros en los Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales
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garantizan los derechos ciudadanos como son, el Derecho a la Intimidad
(Articulo 15) el Derecho a la Informacion (Articulo 20), el de peticion (Ar-
ticulo 23), de acceso a los documentos publicos (Articulo 74), entre otros,
los cuales requieren para la garantia de su ejercicio la obligatoria preserva-

cion y conservacion de los archivos de la Administracién Publica.

LEYES

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se

establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 19935. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y

delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95.
Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por
los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y
eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por

las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y

se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y

se dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No.
1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los
demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas,
los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
ordenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y
cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo

o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
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evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.
No.22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna
de su utilizacion. Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le
esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna
respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes
de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente
de aquel a quien corresponda su conocimiento. No. 13. Ocasionar dano o
dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razéon de sus funciones. No. 21. Dar lugar al
acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no

autorizadas.

Ley 951 de 2005.” Por la Cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

Ley 962 de 2005. Ley anti tramites.” Por la Cual se dictan disposiciones
sobre realizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas”.

Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Codigo penal, se
crea un nuevo bien juridico tutelado denominado “de la proteccion de la
informacion y de los datos” y se preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre otras

disposiciones”.

Ley 1437 de 2011. Capitulo IV. Autoriza la utilizacion de medios
electronicos en el proceso administrativo en particular a lo referente al
documento publico en medios electréonicos, el archivo electronico de
documentos, el expediente electronico de documentos, el expediente
electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos, asi

como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°.

Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la

proteccion de datos personales”.

Ley 1712 de 2014: Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho

de acceso a lal informacion publica nacional y se dictan otras

Versién: 01
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DECRETOS

= Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de

Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

= Decreto 1080 de 2015 (25 mayo) capitulo 5 articulo 2.8.2.5.8: Las Tablas
de Retencion Documental hace parte de uno de los instrumentos

archivisticos.

CIRCULARES

= Circular Externa AGN 002 de 2012Adquisicibn de herramientas

tecnologicas de Gestion Documental.
= Circular AGN 004 de 2003. Organizacion de las Historias Laborales.
= Circular AGN 012 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la

Circular 004 de 2003.

= Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el

marco de la iniciativo de cero papel.

= Circular Externa AGN 001 de 2013. Directrices para el cumplimiento e

implementacion del Decreto 2578 de 2012.

=  Circular 001 de 2015 (20 de febrero): Alcance de la Expresion “Cualquier

medio técnico que garantice su reproduccion exacta”.

= Circular 002 de 2015. Entrega de archivos, en cualquier soporte con

ocasion del cambio de Administracion de las entidades territoriales.

=  Circular 003 de 2015 (27 de febrero): Directrices para la elaboracion de las

Tablas de Retencion Documental.
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ACUERDOS

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Formato Unico de

Inventario Documental FUID.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la
administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo AGN 041 de 2002. Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o
privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de

2000.

Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General

de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas y se dictan

otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000.

Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depodsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los

articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de 2000."
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Acuerdo 003 2015. "Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad
con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta

el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012"

DIRECTIVA PRESIDENCIAL

Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y

lineamientos de la politica Cero Papel en la administracion publica”.
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GLOSARIO*

Este glosario esta elaborado con base en los conceptos archivisticos de
distintos autores y en otros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos

conceptos son aportes y adaptaciones del Archivo General de la Nacion.

= Actividad administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y
tramites regladas por las normas de procedimiento y llevaras a cabo por
una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos

documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

» Administracion de archivos: son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccion, Organizacion, Control,
Evaluacion, Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos

de una Institucion.

= Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital.

= Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las

unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

= Aspecto Critico: Percepcion de Problematicas referentes a la funcién
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la

situacion actual.

= Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestion, negocio o persona de
que trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una

accion administrativa.

= Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su producciéon o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminaciéon o integraciéon a un archivo

permanente.

= Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccion y subseccion) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la

entidad.

= Comité asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto

administrativos como técnicos.

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR.2014 p. 25 p. 26
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Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccién, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en

los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: 6rgano asesor del Archivo General de
la Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor

secundado de los documentos y con la evaluacion de las TRD.

Comité evaluador de documentos del departamento: 6rgano asesor del
Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de

Retencion Documental de los organismos del orden departamental.

Depuracion: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,

constancias, etc.). Es analogo a la seleccion natural.
Destruccion de documentos: véase Eliminacion de Documentos

Documento activo: aquel que es utilizado habitualmente con fines

administrativos.

Documento de apoyo: aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que
contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder

de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

Documento esencial (documento vital): aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y
testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la

reconstruccion de la historia institucional.

Documento facilitativo: aquel de caracter administrativo comun a

cualquier institucion y que cumple funciones de apoyo.

Documento inactivo: aquel que ha dejado de emplearse con fines

administrativos y legales.

Documento semiactivo: aquel cuyo uso administrativo y legal es

ocasional.

Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del
ciclo vital, resultado de la valoraciébn con miras a su conservacion

permanente, a su eliminacion, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

Pagina 29 de 33

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: FOR-GDO-330-039

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

Fecha aprobacién: 26/08/2019 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

Versién: 01

www.supervigilancia.gov.co

Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24 No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
e °
%



I idad [RSTEREE
| Bepoarhsall ULLELE S pLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

SuperVigilancia
PINAR Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Eliminacion de documentos: es la destruccion de los documentos que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que
no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la

tecnologia.

Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que
constituyen una Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una

oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.
Gestion de Archivos: véase Administracion de Archivos

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino

final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de

la gestion documental y la funcion archivistica

Muestreo: operacion por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectua
durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronologicos,

numeéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

Pieza documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas

documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe.
Plan: Diseno o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro anos,
para alcanzar los objetivos acordes a su mision y con el Plan Nacional de

Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la Programaciéon anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia

de la entidad articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

Produccion documental: recepcion o generacion de documentos en una

unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Registro de entrada: instrumento que controla el ingreso de documentos

a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada.
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un impacto
sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de

probabilidad y consecuencia.

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la

conservacion parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre

otros.

Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del
conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con

el tramite de cada asunto.

Tablas de retencion: listado de series y sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos.
Tipo documental: unidad documental simple (véase: Pieza Documental).
Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser

unidad archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras,

una caja, una carpeta, un libro o un tomo.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple
cuando esta constituida por un sé6lo documento o compleja cuando lo

constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiado. Es decir, a

los involucrados en el asunto.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
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= Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases de archivo.

Pagina32de33

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Cédigo: FOR-GDO-330-039
Fecha aprobacion: 26/08/2019

Versién: 01

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24 No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co

(G

&

SGS



La seguridad Mindefensa

es de todos PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

SuperVigilancia
PINAR Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

10. BIBLIOGRAFIA

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley General de Archivos. Ley 594
(14 de julio de 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones. Bogota D.C., 2000. 12 p.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley Estatutaria 1712 (6 de marzo
de 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
acceso a la Informacion Pabica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogota

D.C., 2014. 14 p.

COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26 de mayo de 2015).
"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura".
Se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las

entidades del estado. Bogota D.C.

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Formulacién del plan
Institucional de Archivos — PINAR Bogota 2014.

COLOMBIA. SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA -
SUPERVIGILANCIA pagina web www.supervigilancia.gov.co

REVISO: ARGENIS PENA CUELLAR-COORDINADORA GRUPO GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.
ELABORO: ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO-CONTRATISTA

Pagina33de33

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24 No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3

Cédigo: FOR-GDO-330-039 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
Fecha aprobacién: 26/08/2019 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

Versién: 01

www.supervigilancia.gov.co



