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1. INTRODUCCION

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada presenta el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), elaborado conforme a la metodologia
establecida en el Manual para la Formulacién del Plan Institucional de
Archivos (PINAR) del Archivo General de la Nacion.

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada desarrolla este
plan con un enfoque de caracter estratégico, buscando alinear los planes,
programas y/o proyectos determinados en este documento, con el Plan
Estratégico Institucional y Plan de Accién Anual en concordancia con el
Modelo Integral de Planeaciéon y Gestion-MIPG y en cumplimiento del
Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico del Sector Cultura, el cual
reglamenta la Ley 594 del 2000y 1437 del 2011, en su articulo “2.8.2.5.8,
que incluye dentro de sus instrumentos archivisticos para la gestidon
documental el PINAR.

El PINAR es un instrumento archivistico actualizado y adoptado por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada para la planificacion,
seguimiento e implementacion de las actividades relacionadas con la
gestion documental, la administracién de archivos y su custodia. Su
aplicacion garantiza el cumplimiento de las normas, directrices vy
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN).

Tomando como referencia las necesidades descritas en las distintas
versiones del PINAR, los resultados de los planes de seguimiento,
auditoria interna y el Plan de Mejoramiento Archivistico AGN, en el
presente documento se recopilan aquellas actividades que aun no se han
llevado a cabo o estdn en proceso de ejecucion. Adicionalmente se
muestra la situacién actual de la gestion documental de la entidad
teniendo en cuenta los Reportes de Avance de la Gestion - FURAG, se
identifican los aspectos criticos, riesgos, y su impacto; lo anterior en
concordancia con los cinco ejes articuladores, la administracion de
archivos, acceso a la informacion, conservacion y preservacién de la
informacion, seguridad de la informacidn, desarrollo de las tecnologias,
fortalecimiento, y aspectos tecnoldgicos.
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2. ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, aprobado por el Comité de Gestion y
Desempefio, estda proyectado para el periodo 2023-2023. Este plan
establece acciones dirigidas a mejorar los factores criticos y atender las
necesidades identificadas en materia de gestién documental a corto,
mediano y largo plazo. Ademas, se articula con el sistema de gestion, los
planes, programas y objetivos estratégicos de la entidad, consolidandose
como un instrumento clave para el mejoramiento continuo.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO

¢Quiénes somos?

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.

Misidon Institucional

La Superintendencia de vigilancia y Seguridad Privada ejerce control,
inspeccion, vigilancia e impulsa la legalidad en la prestacion del servicio
en la industria de los servicios de seguridad privada, a través de
mecanismos que generen transparencia, confianza y eficiencia, para
fortalecer la seguridad humana basada en la igualdad en todo el territorio
nacional.

Vision estratégica

Para el afio 2032, la Supervigilancia sera reconocida a nivel nacional como
entidad con buenas practicas en el ejercicio del control, inspeccién vy
vigilancia del sector, mediante una gestion administrativa y coordinacién
interinstitucional eficaz que aporta a la construccién de Colombia como
potencia mundial de la vida.

Politica de calidad

La Supervigilancia es una entidad comprometida con el cumplimiento y
logro de sus objetivos, ejerciendo el control, inspeccion y vigilancia sobre
los servicios de vigilancia y seguridad privada en Colombia, con la
optimizacién en la prestacion de los servicios en respuesta a las
necesidades y expectativas de nuestros grupos de valor y de interés.

Para el logro de estos propdsitos, la entidad cuenta con un equipo humano
competente y comprometido, cumple con los requisitos legales y
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normativos establecidos, asigna los recursos nhecesarios y mejora
continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Objetivos de Calidad

La alta direccién, a través del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio, 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.

e Aumentar el nivel de satisfaccidn de nuestros grupos de valor y de
interés

e Fortalecer las competencias del Talento Humano de la entidad

e Cumplir los objetivos institucionales gestionando adecuadamente
los recursos.

Funciones y deberes

Mediante el Decreto 2355 de 2006 (julio 17) “Por el cual se modifica la
estructura de la superintendencia de vigilancia y seguridad privada y se
dictan otras disposiciones”, se establecen las funciones y deberes de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

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. 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
accién 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 informacidn confiable, oportuna y en tiempo real para que
el Estado tome las decisiones de formulacién 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.
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5. Brindar una adecuada proteccidon a los usuarios de servicios de
vigilancia y seguridad privada.

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

De vigilancia y seguridad en todas sus modalidades.

De transporte de valores.

De blindajes para vigilancia y seguridad privada.

Comunitarios y especiales de vigilancia y seguridad privada.

De capacitacion y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada.

vihwNe=

Articulo 4. Funciones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada. Para el cumplimiento de Ilos objetivos previstos Ila
Superintendencia, como ente responsable de dirigir, coordinar y ejecutar
las funciones de inspeccidn, 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 reglamentaciéon y autorizacion:
1. Expedir la reglamentacidon relacionada con la utilizacion de

equipos, medios y elementos utilizados por los vigilados para el
desarrollo de sus labores.

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 coordinacién entre los
servicios de vigilancia y seguridad privada y la Policia Nacional.

Funciones de informacion:

1. Desarrollar y administrar un sistema de informacidon detallado
respecto de los riesgos que genera la prestacién de los servicios
de vigilancia y seguridad privada.

2. Llevar el registro de las organizaciones prestadoras de servicios.
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3. Mantener informada a la ciudadania 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.

5. Establecer sistemas de evaluacién del desempefo de los entes
vigilados.

Funciones de instruccién
1. Instruir a los vigilados sobre las disposiciones que regulan su
actividad, fijar criterios técnicos y juridicos que faciliten el

cumplimiento de las normas.

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 realizacidén 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 Gtil
para el esclarecimiento de los hechos durante el desarrollo de
sus funciones de inspeccidn 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 autorizacion,
como a los vigilados que incurran en irregularidades.
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Funciones de tramites

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

2. Adelantar una gestién adecuada de las peticiones, quejas vy
reclamos para identificar fallas recurrentes.

3.1. Organigrama

ORGANIGRAMA o
\i/.
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4. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -

PINAR

4.1. Aspectos Normativos del Plan Institucional de Archivos - PINAR

NORMA ASPECTO

ACUERDO No.
001 del 2024

(29 de febrero)

“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
(Julio 14)

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

Ley 1952 de 2019

“Por medio de la cual se expide el cddigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario”.

Decreto 612
de 2018

“Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades
del Estado”.

Decreto 1080
de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Cultura”.

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1564 de 2012

“Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 1581 del 2012

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”.

Ley 1437 de 2011

Capitulo IV “...autoriza la utilizacién de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las
autoridades, asi como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°..."

4.2. Analisis de la situacidon actual

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada para determinar la
situacion actual de la gestiéon documental, revisé y analizé los espacios,
los archivos y los instrumentos archivisticos que a continuacion se

describen:

Diagnostico Integral de Archivos.

Plan de Accién

Planes de mejoramiento del AGN

Plan estratégico institucional

Visitas de revision y seguimiento a los archivos de gestion de

cada dependencia, bodega Campifia y bodega Funza.
o Mapa de riesgos institucionales.
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Los documentos mencionados permitieron identificar los principales
factores internos que deben trabajarse y los puntos externos que
demandan atencién en la matriz FODA.

Con el fin de identificar la situacién interna y externa de la gestién
documental de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, se
realiz6 un analisis DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas), tomando como insumo el diagndstico integral de archivos, los
planes de mejoramiento del Archivo General de la Nacion (AGN), los
resultados de auditorias internas, los reportes FURAG vy el analisis de los
ejes articuladores del PINAR.

Este andlisis permite establecer un panorama estratégico que orienta la
definicion de acciones y proyectos encaminados al fortalecimiento del
proceso de gestion documental de la entidad.

MATRIZ DOFA - PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

FORTALEZAS (F)  OPORTUNIDADES (O)

« Tablas de Retencién Documental (TRD) convalidadas por el
Archivo General de la Nacion.

« Implementacién del Programa de Gestién Documental (PGD).

« Divulgacién y aplicacion de Instrumentos archivisticos para
la organizacion de los archivos (manuales, procedimientosy
programas especificos).

* Aplicacion de procesos técnicos archivisticos a los fondo:
documentales.

« Existencia de empresas especializadas en la aplicacién de procesos

« Disponibilidad de traslados documentales a la la bodega 4/72.

« Desarrollo de proyectos de inversion que permitiran dar cumplim-

técnicos archivisticos.

iento a los objetivos establecidos en el PINAR.

« Tecnologias disponibles para soportar la funcion archivis-
tica.

« Lineamientos, herramientas y parametros definidos por el
ente regulador para la actualizacién de instrumentos y
formatos archivisticos.

AMENAZAS (A)

* Pérdida de informacién por desastres naturales que
pueden afectar la toma de decisiones.

« Recursos limitados derivados de politicas de austeriad
del gasto.

« Limitesde tiempo para el cumplimiento de los lineamien-
tos y la normatividad archivistica.

« Probabilidad de ataques cibernéticos que comprometan
la seguridad de la informacion.

« Sanciones administrativas dirigidas a la entidad por
incumplimientos normativos.

« Instauracién de procesos judiciales o acciones constitu-

cionales en contra de la entidad.

« Desarrollo de un Sistemo de Gestién de Documentos
Electrénicosde Archivo (SGDEA), orientado al
mejoramiento de los procesos.

« Procesos y procedimientos documentados.

DEBILIDADES (D)

* Gestor documental que no cumple con los lineamientos
y normas arrhivisticas vigentes.

« Aplicacién parcial de los procesos técnicos archivisticos en los
archivos de gestion.

« Posibles represamentos en la consulta y préstamo de documentos.

« El archivo central no cuenta con la adecuada aplicacion de la
disposicién final de los documentos.

« Insuficiencia de personal califcado para la gestion documental.

« Inconsistencias en la ejecucion de las transferencias documentas
conforme a la normativa.
« Desactualizacién de los inventartorios documentales.

p

5. IDENTIFICACION Y PRIORIZACION DE ASPECTOS
CRITICOS DE LA LABOR ARCHIVISTICA

Con base en el analisis de los documentos y herramientas estudiadas, se
obtuvo una vision mas precisa de la situacién actual de los archivos de la
entidad. Esto permitié identificar los aspectos criticos y los posibles
riesgos que afectan el cumplimiento de la legislacién colombiana vigente
en materia de gestiéon documental.

En la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dichos aspectos
criticos fueron evaluados en relacion con los ejes articuladores
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establecidos en el Manual para la Formulacién del Plan Institucional de
Archivos (PINAR), garantizando un enfoque integral en la implementacion
de la politica de gestiéon documental.

ITEM

PRIORIZACION

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1 Desactualizacién e indebida Carencia de acciones para la adecuada
implementacion de la Politica produccion documental, funcionamiento
de Gestién Documental optimo de los archivos y la apropiada
conforme al Modelo de organizacion de la documentacion.
Gestidn Documental v Insuficiencia de estandares para la
Administracién de Archivos. debida gestion de la informacion.

Falta de socializacién de la No se aplican de forma adecuada los

2 politica de gestion 3gc;c:eisctl)esnadr;:2|V|stlcos en cada una de las
documental, capacitacidon e
transferenci’a de (F:)onocimientg Desconocimiento por parte de los

: funcionarios y colaboradores frente a las
referente a los contenidos Y
lineamientos. normatividad »j responsabilidades que poseen frente a la
procesos c’Ie la  gestion conservacion y custodia de los archivos.
documental Falta de cultura archivistica.
Incumplimiento de las normas y
lineamientos archivisticos.
Desorganizacién en los Pérdida de informacion.

3 archivos de gestion, Frlacc_lonamlento de expedientes y

incorrecta aplicaciéon de las tramites.
Tablas de Retencién Inventarios documentales desactualizados.
Documental, procedimientos Practicas no adecuadas en los procesos
, . ;
y procesos técnicos de ’;]r.ansferetncllas documentales hacia el
archivisticos  (Clasificacion, archivo central.
organizacion, depuracién,
inventario documental,
descripcion, rotulacién y
marcacion de unidades de
conservacion).
Incremento de documentos Pérdida de documentos que hacen
4 que requieren ser clasificados %asr:ctf ::j'f)nlsl memoria historica
: instituci .
para insertar en las carpetas L.
de distintas series Inadecuada conservacion de documentos.
documentales, ubicados en la
Bodega campifia.
La Entidad no cuenta con Pérdida de documentos que hacen

5 la totalidad de la %as:tiiugiinlg memoria histérica
conformacion de expedientes : .,
unificados en soporte Inadz_cuatda conformacion de los
analogo y electroénico. éxpedientes.

Incompleta digitalizacion e - Pérdida de memoria institucional,

6 indexacién de fondos Uso del poder para la apropiacion de
documentales y documentos documentacion de la entidad a
con fines probatorios. beneficio propio o a favor de terceros.
La Entidad no cuenta No se cuenta con expedientes electronicos

7 Sistema de Gestion de Se presenta pérdida de informacién, por
Documentos Electrénicos de el manejo hibrido de los expedientes.
Archivo (SGDEA).

Desactualizacién del - Pérdida de memoria institucional, por

8 Diagnéstico para la no garantizar la seguridad, integridad,
organizacién, consolidacion, acceso y uso del poder para la
seguimiento y de apropiacion de documentacion de la
Documentos especiales, entidad a beneficio propio o a favor de

terceros.
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vitales o esenciales y
archivo descentralizado.
Desactualizacién del - Pérdida de informacion institucional.

9 instrumento archivistico - Desorganizacién de la produccion
Tablas de Retencion documental Conforme a los periodos
Documental TRD teniendo en de aplicacion. .
cuenta el Acuerdo 04 de 2019 - Falta de control en la produccion
art 23 por cambios document_all. -
estructurales y por - Acumulacion de documentaciéon en los
deficiencias en la arch|vos_. .
denominacién de los tipos - Desconcierto en la conformacion
documentales. de los expedientes,

teniendo en cuenta los distintos

- cambios estructurales de la

entidad y la normatividad
que rige la funcidon administrativa.
Inadecuada aplicacién de la - Pérdida de informacidn institucional.
10 disposicion Final de los - Desorganizacién de la produccidn
documental.
documentos conforme a los L,
instrumentos archivisticos - Falta de control en la produccién
) documental.
convalidados. - Acumulacién de documentacién en los
archivos.
Irregularidades en el - Presentacidon de informacion

11 gt desactualizada
conformacion de los Insumo no apto para los demas
inventarios documentales, . pto para
Diagnéstico integral de instrumentos archivisticos
archivos. instrumentos - Toma de decisiones inadecuadas
archivist?cos y demés - Pérdida de informacion
herramientas exigidas por la - Dificultad para la recuperacion de
normatividad arc%livistica informacion

’ - Dificultad en la administracion de los
expedientes de gestion.

- Incumplimiento de la norma que rige el
acceso y la consulta de los ciudadanos
en la pagina web.

Ausencia de seguimiento y - Incumplimiento de las leyes de la
12 control a los planes administracion publica y lineamientos
! . ’ .
programas y proyectos que archivisticos.
articulan la gestion - Falta de articulacion de los procesos
documental de la entidad transversales de la entidad.

- Inexactitud en la planeacién

estratégica de la entidad.
Descentralizacion de los ) Perdl_d_a de |nfo_rmaC|on:,
13 archivos - Duplicidad de informacion.
., - Dificultades en la conformacién y
de Gestion de las recuperacién de los documentos
dlfe_rentes dependencias de la asociados a un expediente.
entidad. - Desaprovechamiento de los espacios
fisicos.
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6. EJES ARTICULADORES

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada establecié los ejes
articuladores de la gestion documental, fundamentados en los principios
archivisticos definidos en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Estos ejes
son esenciales para el analisis y evaluacion de las necesidades
identificadas en este ambito.

a) Administracion de archivos: Involucra aspectos de |la
infraestructura, el presupuesto, la normatividad y politica, los
procesos, procedimientos y el personal.

b) Acceso a la informacién: Este eje articulador comprende los
aspectos como la transparencia, la participacion, el servicio al
ciudadano y la organizacion documental.

c) Preservacién de Ila informacién: incluye los aspectos mas
importantes de la gestién documental como la conservacién y
almacenamiento de los documentos.

d) Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacién: incluye
infraestructura tecnoldgica y seguridad informatica.

e) Fortalecimiento vy articulacién: Involucra aspectos como la
armonizacion de la gestidn documental con otros modelos de
gestion, en estos momentos con MIPG.

EJES ARTICULADORES

PRESERVACION ASPECTOS
ADMINISTRACION ACCESOA LA DE LA TECNOLOGICOS Y | FORTALECIMIENTO Y

DE ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION DE SEGURIDAD ARTICULACION AL

ASPECTO CRITICO

Desactualizacién e indebida
implementacidén de la Politica de
Gestion Documental conforme

al Modelo de Gestion 38
Documental y Administracion

de Archivos.

Falta de socializacion de la
politica de gestién documental,
capacitacion y transferencia de
conocimiento referente a los 8 8 8 8 6 38
contenidos, lineamientos,
normatividad y procesos de la

gestion documental.

Desorganizacidn en los archivos
de gestion, incorrecta
aplicaciéon de las Tablas de
Retencion Documental,
procedimientos y procesos
técnicos archivisticos
(Clasificacion, organizacion,
depuracion, inventario
documental, descripcion,

rotulacion y marcacién de
unidades de conservacion).
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Incremento de documentos
que requieren ser clasificados
para insertar en las carpetas de 8 8 7 6 5 34
distintas series documentales,
ubicados en la Bodega

campifia.

La Entidad no cuenta con la
totalidad de la conformacion de 8 8 7 6 5 34

expedientes unificados en
soporte analogo y electrénico.

Incompleta digitalizacion e
indexacién de fondos 8 8 6 6 6 34
documentales y documentos

con fines probatorios.

La Entidad no cuenta Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo 7 6 6 7 6 32
(SGDEA).

Desactualizacion del

Diagndstico para la
organizacion, consolidacion,
seguimiento y de Documentos
especiales, vitales o esenciales y
archivo descentralizado.

Desactualizacidn del
instrumento archivistico Tablas
de Retencién Documental TRD
teniendo en cuenta el Acuerdo
04 de 2019 art 23 por cambios
estructurales y por deficiencias
en la denominacion de los tipos
documentales.

Inadecuada aplicaciéon de la
disposicion  Final de los
documentos conforme a los
instrumentos archivisticos
convalidados. 8 7 5 5 3 28

Irregularidades en la
conformacién de los inventarios
documentales, Diagndstico
integral de archivos,
instrumentos  archivisticos y
demads herramientas exigidas
por la normatividad archivistica.

Ausencia de seguimiento vy
control a los planes, programas
y proyectos que articulan la

gestion documental de la
entidad. 7 6 6 3 3 25

Descentralizacion de los
archivos de Gestiéon de las
diferentes dependencias de la 8 8 3 3 3 25
entidad.

TOTAL 102 95 83 72 61 448
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7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DOCUMENTALES

Los objetivos establecidos se integraran con la planeacion estratégica del
sector a través de la planificacion anual de la vigencia, siguiendo la
metodologia definida por la Oficina de Planeacién y reportandose
conforme al cronograma de actividades.

7.1. Objetivo General

Fortalecer el proceso de gestion documental de la entidad, definiendo las
estrategias, lineamientos, planes y acciones que se deben implementar
en la entidad para el cumplimiento misional.

7.2. Objetivos Especificos

indebida
implementaciéon de la Politica de
Gestion Documental conforme al
Modelo de Gestion Documental vy
Administracién de Archivos.

Desactualizacién e

Implementar el conjunto de
procedimientos y estandares, basados
en la normatividad archivistica, para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion,

acceso, conservacion y preservacion de la
documentacion.

Politica de Gestion
Documental.

Falta de socializacion de la politica de
gestidon documental, capacitacién y
transferencia de conocimiento
referente a los contenidos,
lineamientos, normatividad y procesos

de la gestion documental.

Socializaciéon de la Politica de Gestion,
Programa de Gestibn Documental,
instrumentos  archivisticos, procesos,
procedimientos congruentes con la
normatividad archivistica actual.

Plan de Capacitacion
institucional

Politica de Gestion
Documental,

Programa de Gestion
Documental. (PGD)

Procesos y procedimientos
de gestion documental

Desorganizacién en los archivos de
gestidn, incorrecta aplicacion de las
Tablas de Retencién  Documental,
procedimientos y procesos técnicos
archivisticos (Clasificacion,
organizacion, depuracidn, inventario
documental, descripcidn, rotulacion y
marcacion de unidades de
conservacion).

Sensibilizar a funcionarios y
colaboradores sobre la importancia y
responsabilidad del manejo adecuado de
los archivos institucionales,
contribuyendo a la salvaguarda vy
conservacion de la informacion.

Plan de Capacitacion
Institucional

Programa de Gestién
Documental. (PGD)

Incremento de documentos que
requieren ser clasificados para insertar
en las carpetas de distintas series
documentales, ubicados en Bodega.

Actualizar los expedientes de los
vigilados y demas series documentales
que lo requieran.

Dar cumplimiento al Plan de
Mejoramiento del AGN

Plan de Accion Anual.
Plan de Mejoramiento AGN.

Programa de Gestion
Documental. (PGD)

La Entidad no cuenta con la totalidad
de la conformacion de expedientes
unificados en soporte analogo y
electrdnico.

Conservar la informacién institucional
evidenciando la secuencia desde la
apertura de un expediente fisico y
electrénico de archivo, manteniéndolo
actualizado mediante la inclusidon de
documentos y proceder con su cierre
una vez finalizado el tramite que lo
origing.

SGDEA-MOREQ
Programa De Gestién De
Documentos Electrdnicos

Programa de Gestion
Documental. (PGD)

Incompleta  digitalizacion e
indexacion de fondos documentales y
documentos con fines probatorios.

Implementar el conjunto de
procedimientos y estandares, basados
en la normatividad archivistica, para la
digitalizacién, indexacion, conservacion y
preservacion de la documentacion.

Programa de Gestion
Documental. (PGD)

Programa de Reprografia,
Impresion y Digitalizacion
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La Entidad no cuenta Sistema de| Adelantar las parametrizaciones Sistema de Gestién de
Gestién de Documentos Electrdnicos | necesarias que garanticen la trazabilidad| Documentos Electrénicos de
7 de Archivo (SGDEA). y disponibilidad de la documentacién en Archivo (SGDEA)
el Sistema de Gestion de Documentos.
Desactualizacion del Diagndstico para| Salvaguardar el acervo documental de la
la organizacion, consolidacién, | entidad garantizando la continuidad vy .
seguimiento y de Documentos| cumplimiento del accionar misional de la Programa de Gestion
especiales, vitales o esenciales y| Entidad, posterior a las afectaciones Documental. (PGD)
archivo descentralizado. causadas por un desastre natural o un
factor externo. Determinando
responsables de la administracién,| Preservaciony conservacion
8 custodia 'y recuperaciéon de los de documentos
documentos categorizados como vitales
para la Entidad.
Desactualizacion  del instrumento| Actualizar las TRD con la finalidad de que
archivistico Tablas _ de Retencidn| estas reflejen I_a, totalidad e integralidad Tabla de Retencion
Documental TRD teniendo en cuenta| de la produccion documental de cada Documental. (TRD)
el Acuerdo 04 de 2019 art 23 porfuna de las areas de la entidad, ’
cambios estructurales y por| racionalizando la produccidon documental
deficiencias en la denominacion de los| y los procesos administrativos.
9 tipos documentales.
Inadecuada aplicacién de la] Conservar la informacidn institucional Tabla de Retencidn
disposicién Final de los documentos| aplicando procedimientos a los Documental. (TRD)
10 conforme a los instrumentos | documentos en cualquiera de sus tres
archivisticos convalidados. etapas (Gestion, Central e Histdrico), con
miras a su conservacion, seleccion, Programa de Gestion
eliminaciéon o la  aplicaciéon  del Documental. (PGD)
mecanismo de reproduccion a utilizar
segun sea el caso.
Irregularidades en el conformacion de| Garantizar de forma precisa la Plan de Capacitacion
Io_s ’|n_vent§r|os document_ales, recuperacion, acceso y consulta_de la Publicacién pagina web
Diagndstico integral de archivos, | informacion, actualizando y publicando - .
instrumentos archivisticos y demas| los instrumentos y mecanismos para la S_u_per|r_1tendenC|a.de
11 | herramientas  exigidas por la]gestién de la informacién publica, Vigilancia y Seguridad
normatividad archivistica. establecidos en la Ley 1712 de 2014 y de|  Privada Datos abiertos -
manera especifica, en el articulo 2.1.1.5.1 | Instrumentos de gestion de la
informacion
del Decreto N°© 1081 de 2015.
Ausencia de seguimiento y control a| Establecer acciones con el propésito de Plan Anual de auditorias,
los planes, programas y proyectos que| analizar, comprobar y evaluar la] seguimiento y control ala
12 articulan la gestion documental de la| adecuada ejecuciéon de los procesos y ejecucion de procesos,
entidad. practicas para la creacion, revision, programas y proyectos
modificacién, emision, distribucion y| relacionados con la gestion
accesibilidad de los documentos. documental de la Entidad
Descentralizacion de los archivos de| Salvaguardar el acervo documental de la TRD
Gestion _ de Ias_ diferentes entida_d, _,garantizando Ia_ adecuada Politica de Gestién
13 dependencias de la entidad. organizacion de los grchlvps y la Documental
aplicacion de los lineamientos e
instrumentos archivisticos aprobados en PGD
la entidad. Programa de Archivos
descentralizados
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8. PROYECTOS PINAR - CRONOGRAMA DE EJECUCION

8.1. Actualizacion e implementacién de la Politica de Gestidn
Documental.

DESACTUALIZACION E INDEBIDA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL CONFORME AL MODELO DE GESTION

DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Establecer pautas y directrices en materia documental para la administracion de los documentos

Objetivo Estratégico Asociado fisicos y electrénicos.

Recursos Plazo de

No. Actividades Entregable Ejecucién

Medicion

Humanos Fisicos Tecnoldgicos

Actualizar el marco

1 conceptual para la

gestion de informacion
fisica y electrdnica.

Actualizar los
estandares para la
2 -
gestion de la
informacion Politica de Lider y profesional
Actualizar la gestion es de Gestion
metodologia y Documental Documental
aplicacion de los
procesos y
procedimientos de la
gestion documental
soporte y medio de
creacion.
Divulgar y
capacitar

Procesos Plan de Accién
Procedimientos qulpos de 2023-2026
Instrumentos computo Cronograma de
Archivisticos implementacion

8.2. Socializacién, capacitacion y transferencia de conocimiento.

FALTA DE SOCIALIZACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL, CAPACITACION Y

TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO REFERENTE A LOS CONTENIDOS, LINEAMIENTOS, NORMATIVIDAD Y PROCESOS DE LA GESTION

DOCUMENTAL.
s P . F lecer | m ncias, habili nocimien n materia archivisti rmitan |
Objetivo Estratégico Asociado or_ta ecer las co petencias, a_b da_1des y conocimie tos en materia archivistica que permitan la
mejora continua del proceso al interior de la entidad
Recursos Plazo de
No. Actividades Entregable Ejecucién Medicion
Humanos Fisicos Tecnologicos
Actualizar Procesos y
1 procedimientos
archivisticos Lideres de proceso.
Actualizar
2 Politica De Gestion Profesionales de .,
S Plan de Acci6on
Documental ) comunicaciones. )
Elaborar presentacion Presentacion es Video Beam/
) y/o contenidos . - computador ) Cronograma de
3 es y/fo ct(_)ntenldos Registro de ggggensg):;fseietal Auditorio Intranet Correo 2023-2026 capacitaciones
d € (Ietc Ivos yt asistencia 9 Institucional y/o actividades
.e alo |mr.3a.c 0 - de socializacion
Realizar 3 socializacion Apoyos de las
es y capacitacion es oficinas y/o grupos
4 por vigencia (caracter
obligatorio)
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8.3. Organizacion de los archivos de gestién

DESORGANIZACION EN LOS ARCHIVOS DE GESTION, INCORRECTA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS (CLASIFICACION, ORGANIZACION, DEPURACION, INVENTARIO

DOCUMENTAL, DESCRIPCION, ROTULACION Y MARCACION DE UNIDADES DE CONSERVACION).

Objetivo Estratégico Asociado Sen5|b|I|_zara_ fur_]uo_narlos y colaboradores sobre la importancia y responsabilidad del manejo de
los archivos institucionales.
Recursos Plazo de .
No. Actividades Entregable — — Ei i Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Elecucion
Lider del proceso,
Desarrollar . . .
. Registro de profesionales y ’ Indicadores
capacitacion es 4 por ) . = R Video Beam/ I
1 ! ) ’ asistencia a la apoyos gestion Auditoria capacitaciones
vigencia (caracter . computador
] . capacitacion documental desarrolladas
obligatorio)
Desarrollar campafias Lider del proceso Dos campafias
institucional es Piezas rofesio’;ales dey Computador por trimestre de
2 socializando los comunicativas P o N/A redes sociales 2023-206 los diferentes
: ~_ |comunicaciones que ) )
instrumentos de la campafia | . - = intranet instrumentos
e disefien la campana .
archivisticos archivisticos
Aplicacion de Expedientes Profesionales y Cajas Carpetas Indicadores
) ) . ) apoyos de las ) .
3 lineamientos técnicos Inventarios - . Materiales de Computadores Transferencias
. distintas areas de la .- ,
archivisticos documentales - oficina Estanteria documentales
entidad.
8.4. C(Clasificacion e insercion de documentos
2 O DE DO 0S QUE REQUIER R CLA ADOS PARA RTA AS CARPETAS DE D A 2
DO A BICADO A BODEGA CAMPINA
Objetivo Estratégico Asociado
o Recursos Plazo de L,
No. Actividades Entregable — — . » Medicion
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
Identificar y
clasificar la
1 documentacién Procesos
conforme a las Inventarios Procedimientos Plan de Accién
TRD convalidadas documentales Instrumentos
Aplicar actualizados | Lider, tecndlogos y Archivisticos
lineamien écni | B 4/72 Equi
2 ineamie ,tos_ y . técnicos de p,roceso odega de 4/72y ql,npos de 2023-2026 Plan de
procesos técnicos Expedientes de gestion Bodega la computo : ;
P o . Mejoramiento
archivisticos. documentales documental. Campifia Cajas
- AGN
Aplicar la TRD consumados Carpetas
3 convalidadas para materiales de
cada periodo. oficina
4 Conformar
expedientes

8.5. Conformacion de expedientes unificados en soporte analogo y

electronico.

LA ENTIDAD NO CUENTA CON LA TOTALIDAD DE LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES UNIFICADOS EN SOPORTE ANALOGO Y

ELECTRONICO.

Objetivo Estratégico Asociado [Demostrar el tramite, actuacién o procedimiento, independientemente del tipo de informacion
. Recursos Plazo de .
No. Actividades Entregable — — . » Medicién
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
Aplicar Tablas de Lidery
retencion documental . profesionales de
1 X Inventarios L. L
convalidadas para cada Gestion Documental Plan de Accién
] Documentales .
periodo y apoyos del area .
. ) . . de gestion ) Eunpos de
Aplicar los Ilne{:lml_entos Indexacion de documental Estanteria computo 2023-2026 Cronograma de
y procesos técnicos documentos e Apoyos de las Servidores actividades
2 archivisticos para Iméagenes distintas &reas de la
documentos andlogos y entidad
electrdnicos
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8.6. Digitalizacién e indexacion de fondos documentales y
documentos con fines probatorios

INCOMPLETA DIGITALIZACION E INDEXACION DE FONDOS DOCUMENTALES Y DOCUMENTOS CON FINES PROBATORIOS

Objetivo Estratégico Asociado Preservar los docurpentos en soporte papel, generando centros de informacion y consulta que
salvaguardando la informacion de la entidad
o Recursos Plazo de .
No. Actividades Entregable — — L Medicion
Humanos Fisicos Tecnologicos | Ejecucion
Identificar los tipos
documentales segun la
1 disposicion final de la Lid Plan de Accidn
TRD o documentos con rofes:ioenra}les de
fines probatorios. Indexacion de | PO, : Cronograma de
- . .. |Gestién Documental Equipos de .
Aplicar procesos y la informacion - . actividades
: ) . y Oficina de computo
2 lineamientos en el sistema . 2023-2026
o ; .| Sistemas Apoyos Scanners -
archivisticos de informacion , - ) Plan de
— De Ia entidad del area de gestion Servidores Meioramiento
Definir metadatos € ) documental ] AGN
4 Captura de imagenes
5 Almacenar e indexar la
informacion

8.7. Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

LA ENTIDAD NO CUENTA SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO (SGDEA)
Objetivo Estratégico Asociado Implementar el SGI?EA, para la e§tandarlzaC|on de procesos de gestion documental sobre
documentos electronicos de archivo.
. Recursos Plazo de .
No. Actividades Entregable — — 5 o, Mediciéon
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion
1 Definir flujos de trabajo
electrdnicos
Definir los requisitos
2 para la clasificacion y
ordenacion documental Modelo de
3 Definir metadatos requisitos para . ) Plan de Accién
B Tar la gestidon de Lider y Equipos de
esarrot ardos documentos profesionales de computo
. tproyec olj'l'c(la d electrénicos |Gestion Documental 2023-2026 Cronogra ma de
interopera liida MOREQ y Oficina de Servidores X 9 -
necesarios Sistemas implementacion
4 para intercambiar la SGDEA
producciéon documental
que se genera en los
sistemas de
informacion
5 Migrar la informacion
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8.8. Actualizacién del Diagndstico para la organizacion,
consolidacién, seguimiento y de Documentos especiales, vitales
0 esenciales y archivo descentralizado

DESACTUALIZACION DEL DIAGNOSTICO PARA LA ORGANIZACION, CONSOLIDACION, SEGUIMIENTO Y DE DOCUMENTOS ESPECIALES,

VITALES O ESENCIALES Y ARCHIVO DESCENTRALIZADO.

Identificar, seleccionar y proteger los documentos Vitales o Esenciales que
Objetivo Estratégico Asociado |[producen las dependencias y garantizar su conservacion, consulta y acceso ante un eventual
desastre de origen natural o humano.
o Recursos Plazo de L,
No. Actividades Entregable — — 5 o Medicion
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
Identificacion de los
1 documentos especiales,| Programa de
vitales y esenciales Documentos Plan de Accién
- especiales,
Actualizar vitales o
2 mvenbtarlc? de iel;les Y | esencialesy | Lidery profesional Cronograma de
subseries vitales . s . g
archivo es de Gestidn Equipos de capacitaciones
i X TRD . 2023-202
Determinar el modo de | yegcentralizado Documental y cémputo 023-2026
almacenamiento, apoyos Plan de
3 proteccion, Inventarios Mejoramiento
conservacion y documentales AGN
preservacion de la actualizados
informacién
4 Divulgacién y
socializacion

8.9. Actualizacidon del instrumento archivistico Tablas de Retencidon
Documental TRD.

DESACTUALIZACION DEL INSTRUMENTO ARCHIVISTICO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD TENIENDO EN CUENTA EL
ACUERDO 04 DE 2019 ART 23 POR CAMBIOS ESTRUCTURALES Y POR DEFICIENCIAS EN LA DENOMINACION DE LOS TIPOS

DOCUMENTALES.

Desarrollar instrumento archivistico para la conservacién, preservacion y difusién del patrimonio

Objetivo Estratégico Asociado . - : . iy
J 9 documental de la entidad promoviendo la transparencia y el acceso a la informacién.

o Recursos Plazo de L
No. Actividades Entregable — — R o Medicién
Humanos Fisicos Tecnolégicos | Ejecucion

Identificar cambios
estructurales de la
entidad, redistribucion
de funciones entre las

1 unidades
administrativas,
generacién nuevas
series y subseries
documentales
Anéalisis e
interpretacién de la
informacién
institucional,
actualizacién memoria
descriptiva.

TRD

Registro Unico
Valoracién documental, de series
analizar la totalidad de | Documentales Lider y
la produccién profesionales de
3 documental, Acto Gestién Documental
conformando series y administrativo jefes de cada
subseries de aprobaciéon dependencia y
documentales colaboradores
Comunicado
remisorio para
la evaluacién
técnica

Procesos
Procedimientos Plan de Accién
Instrumentos
Archivisticos qul.upos de 2023-2026
cémputo Cronograma de
Normatividad implementacion
Archivistica

Definiciéon de tiempos
de retencion y
4 disposicion final de las
Series y Subseries
documentales
Actualizacién de Banco
Terminoldgico de
Series y Subseries
documentales
Aprobacion y
convalidacién
Implementacién,
publicaciéon y registro
unico de series
documentales
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8.10. Aplicacién de la disposicion Final de los documentos conforme a
los instrumentos archivisticos convalidados

INADECUADA APLICACION DE LA DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS CONFORME A LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

CONVALIDADOS.

Objetivo Estratégico Asociado Identificar los doc_umento_s n_ecesarios para cum?lir con Ia_mis_ién y fu_nciones de la encadad, que
a futuro sean de imprescindibles la reconstruccion de la vida institucional.
Recursos Plazo de
No. Actividades Entregable Medicion
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
Aplicacién de Tablas de| Inventarios
1 retencién documental | Documentales
convalidadas para cada
periodo Acta de
transferencias Lider y Equipos de
Revisar procesos documentales | profesionales de cdmputo Plan de accién
técnicos archivisticos y Gestidon Documental Estanteria 2023 - 2026 | Cronograma de
2 tiempos de retencion Actas de y apoyos servidores actividades
aplicados a las series | eliminacion de
documentales documentos
Indexacion de
3 Creacion de bases de imagenes
datos e imagenes

8.11. Actualizacion de los inventarios documentales, Diagndstico

integral de archivos, instrumentos archivisticos y demas
herramientas exigidas por la normatividad archivistica

IRREGULARIDADES EN EL CONFORMACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES, DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS,

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Y DEMAS HERRAMIENTAS EXIGIDAS POR LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA.

Objetivo Estratégico Asociado Regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion.
Recursos
No. Actividades Entregable Plazo de Medicion
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
Inventarios
Actualizar instrumentos| Documentales
archivisticos, planes,
pr_ogramas, Dlagn_ostlco Diagndstico Lider y profesional
1 integral de archivos, Integral De s de Gestién Plan de Accién
guias, inventarios Archivos Documental
documentales y
formatos. Instrumentos Planeacion Equipos de Cronograma de
Archivisticos computo Pagina | 2023-2026 actividades
Herramientas - ’ web
Aprobar los Exigidas Oficina de sistemas _
2 instrumentos Indicadores
archivisticos Actos Apoyos del drea de
—| Administrativos gestion documental
Publicar la informacion de aprobacién
3 confo_rme a_Ia v aplicacion
normatividad vigente
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8.12.Seguimiento y control a los planes, programas y proyectos que
articulan la gestion documental de la entidad

AUSENCIA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL A LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE ARTICULAN LA GESTION DOCUMENTAL DE LA

ENTIDAD
- L. . Establecer acciones con el propdsito de analizar ,comprobar y evaluar la adecuada ejecucién de
Objetivo Estratégico Asociado I prop ! P Y J
0S procesos
. Recursos Plazo de ..
No. Actividades Entregable — — N ., Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
Realizar dos visitas de
1 seguimiento semestral
a las dependencias Actas de L.
— L . Plan de Accién
Socializar con los reunion Lider y
responsables de los profesionales de Equipos de
adrch|vc:js de. ca:da L;sst;;:leonsc?:;e GestlonaD(:)CL:)r:ental cémputo 2023-2026 Cronograma de
5 ependencia los Yy apoy actividades
lineamientos e
instrumentos Acta de
archivisticos seguimiento
respectivos

8.13. Centralizar los archivos de Gestidon

DESCENTRALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD.

Generar plan de trabajo para garantizar la recoleccion y centralizacion de los archivos de gestion
Objetivo Estratégico Asociado [de las diferentes areas, garantizando la salvaguarda de la informacion y aplicacion optima de los
instrumentos archivisticos.

. Recursos Plazo de .
No. Actividades Entregable — — . =, Medicion
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion

Conformacion de
expedientes
documentales
aplicando las TRD.
Alistamiento de la
informacion teniendo
en cuenta el plan de

2 transferencias
documentales y el
programa de gestion
documental
Garantizar la entrega
oportuna de la

3 documentacion diaria Actas_ ,de
para la inclusion en los reunion .
; , . Plan de accion
expedientes Listados de Lider y profesional | Estantes bodega Equinos de
Actualizar inventarios . ) es de Gestion en cada q, p 2023-2026
4 asistencia ) cOmputo Cronograma de
documentales Documental dependencia -2
o T actividades
p :carfy cumpldr con Acta de
OS., 1empos de . seguimiento
5 retencion de las series
documentales de cada
una de las
areas
Reconstruccion
6 expedientes sea el

caso de pérdida o
hurto
Asignar espacios
adecuados para la

7 custodia de la
informacion de cada
una de las areas
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9. MAPA DE RUTA, SEGUIMIENTO Y CONTROL

La metodologia para el seguimiento de la implementacién del Plan
Institucional de Archivos (PINAR) de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada sera establecida por la Oficina de Control Interno de la
entidad. Asimismo, los planes, programas y demas documentos
relacionados con la ejecucién de este plan se incluiran en el Programa
Anual de Auditorias, especificamente en la seccidn correspondiente al
proceso de Gestion Documental.

MAPA DE RUTA MEDICION LARGO PLAZO RESPONSABLE

- © ©
s 5 5
(7] 7]
PROYECTOS PINAR 2 (9] 7]
S B -
[S n
Actualizacion e implementacion de Gestion
1 . - 100% X
la Politica de Gestién Documental. Documental
Socializacién, capacitacion Gestion
2 ton, capacitaciony 100% X
transferencia de conocimiento. Documental
Organizacién de los archivos de Oficinas
3 » 100% X
gestion. productoras
Clasificacion e insercién de Gestion
4 100% X
documentos. Documental
Oficinas
Conformacion de expedientes productoras
5 unificados en soporte andlogo y 100% X
electrénico Gestion
Documental
Digitalizacion e indexacion de .
Gestion
6 fondos documentalesy 100% X
Documental

documentos con fines probatorios.

. L. Oficina de sistemas
Sistema de Gestion de

7 Documentos Electrénicos de 100% X .
. Gestion
Archivo (SGDEA).
Documental
Actualizacion del Diagndstico para
la organizacién, consolidacion, .
o Gestion
8 seguimiento y de Documentos 100% X
. . . Documental
especiales, vitales o esenciales y
archivo descentralizado
Actualizacién del instrumento .
. L Gestion
9 archivistico Tablas de Retencion 100% X
Documental
Documental TRD.
Aplicacion de la disposicion Final de
los documentos conforme a los Gestion
10 : o 100% X
instrumentos archivisticos Documental
convalidados.
Actualizacién de los inventarios Oficinas
documentales, instrumentos productoras
n archivisticos y demas herramientas 100% X
exigidas por la normatividad Gestion
archivistica. Documental
Seguimiento y control a los planes,
rogramasy proyectos que Gestion
2 prog Y proy! d 100% X
articulan la gestion documental de Documental
la entidad.
Oficinas
productoras
13 Centralizar los archivos de Gestion 100% X
Gestion
Documental
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10. RECURSO HUMANO

La integracidon de un equipo interdisciplinario resulta fundamental, ya que
brindara un apoyo clave en la elaboracién e implementacion de los
instrumentos archivisticos, la determinacién de los plazos de retencién y
el destino final de los documentos. Ademas, la conformacion de este
equipo facilitara el reconocimiento, adopcién y establecimiento de las
normas legales aplicables a los documentos en cada sector (contexto
legal), asi como en el contexto institucional e histérico. Esto permitira
definir aspectos como los términos de vigencia, la reserva legal, la
prescripcién o caducidad de las acciones legales, y las directrices técnicas
relacionadas con los documentos generados por la entidad. Asimismo, se
podra identificar la necesidad de conservar aquellos documentos que sean
de especial relevancia para la investigacidn histérica, cientifica o técnica.

Para garantizar el cumplimiento eficiente de las actividades propuestas,
es esencial que este equipo interdisciplinario esté compuesto por
profesionales con conocimientos tanto tedricos como practicos en la
administracion de documentos de archivo. La colaboracion de estos
expertos permitira alcanzar de manera efectiva los objetivos del proceso
y los fines estratégicos de la entidad.

CARGO ‘ PERFIL CANTIDAD
. Profesional en Bibliotecologia, Ciencia de la
Profesional iy DA 2
Informacion y Archivistica
Profesional Abogado 1
Apoyo a la gestion Auxiliares y Técnicos en Gestion Documental 20
Apoyo a la gestion Tecndlogo en gestion documental 5
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