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1. INTRODUCCION

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada presenta el Plan
Institucional de Archivos, el cual fue elaborado teniendo en cuenta la
metodologia enmarcada en el “Manual — Formulacion 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 Accidén Anual en concordancia con el Modelo Integral de
Planeaciony Gestion-MIPG y en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, Decreto
Unico del Sector Cultura, el cual reglamenta la Ley 594 del 2000 y 1437 del 2011,
ensu articulo “2.8.2.5.8, que incluye dentro de sus instrumentos archivisticos para
la gestion documental el PINAR,

El PINAR es actualizado y adoptado por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada como instrumento archivistico que permite la planeacion,
seguimiento e implementacion de las actividades que componen los procesos
de la gestion documental, la administracion de los archivos y la custodia de los
mismos en cumplimiento de las normas, directrices y lineamientos
determinados 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 gue aun no se han efectuado al cien por ciento. Adicionalmente se
muestra la situacion 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 administracién de archivos, acceso a la informacion,
conservacion y preservacion de la informacién, seguridad de la informacion,
desarrollo de las tecnologias, fortalecimiento, y aspectos tecnoloégicos.
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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 Desempeno, el cual se
proyecta para las vigencias 2023 — 2026, a su vez estipula el desarrollo de las
acciones que contribuyen a la mejora de los factores criticos y las necesidades
identificadas en materia de gestion documental, a corto, mediano y largo plazo,
articulado con el sistema de gestion, planes, programas, objetivos estratégicos
de la entidad de tal forma que se conforme un instrumento estratégico de
mejoramiento continuo.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO

¢ Quiénes sormos?

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,
inspeccioén y vigilancia sobre la industria y los servicios de vigilancia y seguridad
privada.

Mision 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, confianzay eficiencia, para fortalecer la seguridad humana basada
en la igualdad en todo el territorio nacional.

Vision estratégica

Para el ano 2032, la Supervigilancia sera reconocida a nivel nacional como
entidad con buenas practicas en el gjercicio del control, inspeccidn y vigilancia
del sector, mediante una gestion administrativa y coordinacion interinstitucional
eficaz que aporta a la construccion de Colombia como
potencia mundial de la vida.

Politica de Calidad

La Supervigilancia es una entidad comprometida con el cumplimientoy logro de
sus objetivos, ejerciendo el control, inspeccion y vigilancia sobre los servicios de
vigilancia y seguridad privada en Colombia, con la optimizacion en la prestacion
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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 normativos
establecidos, asigna los recursos necesarios y mejora continuamente la eficacia,
eficiencia y efectividad del Sistema de Gestidon de la Calidad.

Objetivos de Calidad

La alta direccion, a través del Comité Institucional de Gestion y Desempeno,
revisay aprueba los objetivos de calidad, asegurandose que para ello se considere
el marco legal, plan estratégico, los recursos financieros, humanos vy
operacionales con que cuenta la Entidad.

e Aumentar el nivel de satisfaccidon 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, inspeccién 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.
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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, oportunay 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:

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.

NN

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 inspecciodn, 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 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 Nno autorizadas
presten servicios de vigilancia y seguridad privada.

4. Autorizar, llevar un registro y ejercer control sobre los equipos armados
gue se emplean en la prestacion de servicios de vigilancia y seguridad

privada.
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Funciones de asesoria y coordinacion

Asesorar al Gobierno Nacional en la formulacién de la politica en materia
de vigilancia y seguridad privada.

Colaborar con los organismos de seguridad y entidades del Estado, en el
disefioy el desarrollo de planesy programas de seguridad ciudadana.
Desarrollar y aplicar mecanismos de coordinacion entre los servicios de
vigilancia y seguridad privada y la Policia Nacional.

Funciones de informacion:

1.

W

5.

Desarrollar y administrar un sistema de informacién detallado respecto de
los riesgos que genera la prestacion de los servicios de vigilancia y
seguridad privada.

Llevar el registro de las organizaciones prestadoras de servicios.

Mantener informada a la ciudadania sobre los alcances de las actividades
o servicios del sector y sobre las obligaciones de personas naturales y
juridicas.

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

Establecer sistemas de evaluacion del desempeno 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.

Funciones de vigilancia e inspeccion

Codigo: FOR-GDO-330-010

Fecha aprobacién: 29/09/2022

Version: 16

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan el servicio
de Vigilancia y Seguridad Privada.

Coordinar con la Direccion 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.
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Funciones de investigacion

1. Interrogar bajo juramentoy con observancia de las formalidades previstas,
a cualquier persona cuyo testimonio pueda resultar Uutil 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 lasinvestigacionesy 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 autorizacidén, como a los vigilados que incurran en
irregularidades.

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 gestion adecuada de las peticiones, quejas y reclamos para
identificar fallas recurrentes.
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4. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

4.1. ASPECTOS NORMATIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

NORMA

Ley 1437 de 2011

ASPECTO

Capitulo IV “.autoriza la utilizacion de medios electréonicos 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 electréonicos por parte de las autoridades, asi como la Ley
527 de 1999 en sus articulos 6°y 9°..."

Ley 1581 del 2012

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

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

Ley 1564 de 2012 disposiciones”.
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Ley 1712 de 2014 Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1952 de 2019

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

Decreto 1515 de
2015

“Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General de la Nacién, a
los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995
y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de
2015

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

Decreto 612 de
2018

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

Acuerdo 47 de
2000 AGN

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los Documentos de
Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por
razones de conservacion”.

Acuerdo 049 del
2000 AGN

“Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”.

Acuerdo 50 del
2000 AGN

“Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl “conservacién de documento”,
del Reglamento general de archivos sobre “Prevencidn de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Coédigo: FOR-GDO-330-010
Fecha aprobacién: 29/09/2022

Version: 16
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4.2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada para determinar la
situacion actual de la gestion documental, revisdé y analizé los espacios, los
archivos y los instrumentos archivisticos que a continuacion se describen:

e Diagndstico Integral de Archivos.

e Plan de Accion

e Planes de mejoramiento del AGN

e Plan estratégico institucional

e Autodiagndstico de Gestion Documental

e Visitas de revision y seguimiento a los archivos de gestion de cada

dependencia, bodega Campina y bodega Funza.
e Mapa de riesgos institucionales.

Los documentos mencionados permitieron identificar los principales factores
internos que deben trabajarse y los puntos externos que demandan atencion en
la matriz FODA.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

+ Tablas de retencion documental convalidadas. + Empresas dedicadas a la prestacién de servicios de
+ Implementacion Programade Gestion Documental — aplicacion de procesos técnicos archivisticos.

PCD. L +  Se cuenta con traslados documentales a la bodega
« Divulgaciéony aplicacionde Instrumentos parala 4/72.

organizacién de los archivos (Manual, Procedimientos, + Desarrollo de proyectos de inversién, que

Programas especificos).

; .. . L permitiran dar cumplimiento a los objetivos
« Aplicaciénde procesos técnicosarchivisticosa los fondos

propuestos.
CEEUmEmiE s Tecnologias disponibles para soportar la funcion
« Desarrollode un Sistema de Gestién de Documentos arch\'w’stgica P P e

Electrénicosde Archivo (SGDEA), el cual llevara a la
entidad a mejorar sus procesos con base en la
normatividad vigente.
« Actividadesde planeacion a corto, mediano y largo plazo.
« Procesosy procedimientosdocumentados.

* Herramientas y parametros por parte del ente
regulador, para la actualizacion de instrumentos y
formatos archivisticos.

Fecha aprobacién: 29/09/2022

Gestor documental el cual no cumple conloslineamientosy
normas archivisticas.

Los archivosde gestion no cuentan en su totalidad conla
aplicacién de los procesostécnicosarchivisticos.

Posible represamiento en la cansultay préstamo de
documentos.

El archivo central no cuenta conla aplicacion dela disposicion
final de losdocumentos.

Pérdida de informacion por desastres naturales, que
puedan afectar la toma de decisiones.

+ Recursoslimitados por austeridad del gasto.

+ Limitesde tiempo para el cumplimientode los
lineamientos y normatividad establecidos.

e J—— * Probabilidad de ataques cibernéticos.

nsuticiencia aepersonal caiiicado. ) Sanciones administrativasdirigidasa la entidad.

Inconsistencia en la ejecucion de las transferencias - I .

e e ey + Instauracionde procesos judiciales o acciones

Desactualizacion de los Inventarios documentales. constitucionalesen contrade la entidad.

No se cuenta conel Sistema de Gestionde Documentos

Electronicosde Archivo —-SGDEA.

Falta presupuesto para la vigencia 2023-2026.

Falta de seguimientoy control enla aplicacion delos

lineamientos archivisticos en las distintas dependencias.

Instalaciones no adecuadas para la conservacion, organizacion

y custodia de losdocumentosde gestionde la entidad.

DEBILIDADES

AMENAZAS
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5. IDENTIFICACION Y PROPRIZACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR
ARCHIVISTICA

De acuerdo con los documentosy herramientas estudiadas, se obtuvo un analisis
mMas preciso de la situacidn actual de los archivos de la entidad, mediante el cual
se lograron identificar los aspectos criticos y posibles riesgos que inciden en el

cumplimiento de Ila

legislacion colombiana vigente en cuanto a |la

implementacion de la politica de gestion documental.

En la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada se evaluaron los
aspectos criticos identificados con cada uno de los ejes articuladores definidos
en el Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

ITEM
PRIORIZACION

ASPECTOS CRITICOS

Desactualizacion e indebida
implementacion de la Politica de
Gestion Documental conforme al
Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos.

RIESGO

Carencia de acciones para la adecuada produccién
documental, funcionamiento o6ptimo de los
archivos y la apropiada organizacion de la
documentacion.

Insuficiencia de estdndares para la debida gestidn
de la informacion.

Falta de socializacion de |la
politica de gestion documental,
capacitaciéon y transferencia de
conocimiento referente a los
contenidos, lineamientos,
normatividad y procesos de la
gestidon documental.

No se aplican de forma adecuada los procesos
archivisticos en cada una de las dependencias.
Desconocimiento por parte de los funcionarios y
colaboradores frente a las responsabilidades que
poseen frente a la conservacion y custodia de los
archivos.

Falta de cultura archivistica.

Incumplimiento de las normas y lineamientos
archivisticos.

Desorganizacion en los archivos
de gestidn, incorrecta aplicacidén
de las Tablas de Retencién
Documental, procedimientos y
procesos técnicos archivisticos
(Clasificacion, organizacion,
depuracion, inventario
documental, descripcion,
rotulaciébn 'y marcacién de
unidades de conservacion).

Pérdida de informacion.

Fraccionamiento de expedientes y tramites.
Inventarios documentales desactualizados.
Practicas no adecuadas en los procesos de
transferencias documentales hacia el archivo
central.

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

Pérdida de documentos que hacen parte de la
memoria histérica institucional.
Inadecuada conservacién de documentos.

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Codigo: FOR-GDO-330-010

Fecha aprobacién: 29/09/2022
Version: 16
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5 La Entidad no cuenta con la
totalidad de la conformacién de
expedientes unificados en
soporte analogo y electrénico.

Pérdida de documentos que hacen parte de la
memoria histdrica institucional.
Inadecuada conformacién de los expedientes.

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

Pérdida de memoria institucional, Uso del poder
para la apropiacién de documentacién de la
entidad a beneficio propio o a favor de terceros.

7 La Entidad no cuenta con Modelo
de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos
MOREQ.

Detrimento patrimonial por duplicidad de
funcionalidades en sistemas de informacién
distintos.

Ejecucion de funciones en el SGDEA incoherentes
con las necesidades existentes en la Entidad.

La Entidad no cuenta Sistema de
8 Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

No se cuenta con expedientes electrénicos
Se presenta pérdida de informacién, por el manejo
hibrido de los expedientes.

E-signa un gestor documental
9 que incumple con las
caracteristicas y funcionalidades
para garantizar la integralidad de
los procesos de gestion

Pérdida de informacioén
Incumplimiento de la normativa del AGN
No garantiza el consecutivo de las comunicaciones

documental .
10 Desactualizacién del Diagndstico Pérdida de memoria institucional, por no
para la organizacion, garantizar la seguridad, integridad, acceso y uso

consolidacién, seguimiento y de
Documentos especiales, vitales o

del poder para la apropiaciéon de documentacion
de la entidad a beneficio propio o a favor de

esenciales \Y% archivo terceros.
descentralizado.
n Desactualizacién del instrumento Pérdida de informacidn institucional.

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

Desorganizacidén de la produccién documental
Conforme a los periodos de aplicacion.

Falta de control en la produccién documental.
Acumulacién de documentacion en los archivos.
Desconcierto en la conformacién de los
expedientes, teniendo en cuenta los distintos
cambios estructurales de la entidad y Ia
normatividad que rige la funcién administrativa.

12 Incumplimiento del plan vy
cronograma de transferencias
documentales tanto fisicas como
electréonicas para ejecutar las

Aplicacion inapropiada de las TRD convalidadas.
Perdida de informacion.

Duplicidad de informacién.

Incumplimiento  en el cronograma de

Transferencias documentales transferencias establecido.
primarias y Secundarias.

13 Inadecuada aplicaciéon de la Pérdida de informacidn institucional.
disposicion Final de los Desorganizacion de la produccion documental.
documentos conforme a los Falta de control en la produccién documental.
instrumentos archivisticos Acumulacién de documentacidn en los archivos.

convalidados.
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14 Irregularidades en el Presentacion de informacién desactualizada
conformacién de los inventarios Insumo no apto para los demas instrumentos
documentales, Diagndstico archivisticos
integral de archivos, Toma de decisiones inadecuadas
instrumentos  archivisticos y Pérdida de informacion
demads herramientas exigidas por Dificultad para la recuperacién de informacioén
la normatividad archivistica. Dificultad en la administracion de los expedientes

de gestion.
Incumplimiento de la norma que rige el accesoy la
consulta de los ciudadanos en la pagina web.

15 Ausencia de seguimiento vy Incumplimiento de las leyes de la administracion
control a los planes, programas y publica y lineamientos archivisticos.
proyectos que articulan la gestion Falta de articulacién de los procesos transversales
documental de la entidad. de la entidad.

Inexactitud en la planeaciéon estratégica de la
entidad.

16 Descentralizacion de los archivos Perdida de informacion.
de Gestion de las diferentes Duplicidad de informacién.
dependencias de la entidad. Dificultades en la conformacién y recuperacién de

los documentos asociados a un expediente.
- Desaprovechamiento de los espacios fisicos.

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Coédigo: FOR-GDO-330-010
Fecha aprobacién: 29/09/2022

Version: 16

6. EJES ARTICULADORES

En la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada se determinaron los
ejes articuladores de la Gestion Documental, los cuales permiten analizar y
valorar las necesidades que se tienen.

e Administracidon de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el
presupuesto, la normatividad y politica, los procesos, procedimientos y el
personal.

e Fortalecimiento y articulaciéon: Involucra aspectos como la armonizacién de la
gestion documental con otros modelos de gestion, en estos momentos con
MIPG.

e Preservacion de la informacion: incluye los aspectos mas importantes de la
gestion documental como la conservacion y almacenamiento de los
documentos.

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

e Acceso a la informacion: Este eje articulador comprende los aspectos como la
transparencia, la participacion, el servicio al ciudadano y la organizacion
documental.
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‘ EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO

PRESERVACION ASPECTOS
ADMINISTRACION ACCESOA LA TECNOLOGICOSY | FORTALECIMIENTO Y

DE LA
DE ARCHIVOS INFORMACION NEGELACISN DE SEGURIDAD ARTICULACION

TOTAL

Desactualizaciéon e indebida
implementacion de la Politica
de Gestidon Documental
conforme al Modelo de Gestidn
Documental y Administracion
de Archivos.

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.

Desorganizacion en los archivos
de gestion, incorrecta
aplicacion de las Tablas de
Retencioén Documental,
procedimientos y procesos
técnicos archivisticos
(Clasificacion, organizacion,
depuracion, inventario
documental, descripcion,
rotulacion 'y marcaciéon de
unidades de conservacion).

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

La Entidad no cuenta con la
totalidad de la conformacién de
expedientes  unificados en
soporte analogo y electrénico.

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

La Entidad no cuenta con
Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electrénicos MOREQ.

La Entidad no cuenta Sistema
de GCestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
(SGDEA).
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E-signa un gestor documental
que incumple con las
caracteristicas y
funcionalidades para garantizar
la integralidad de los procesos
de gestion documental.

Desactualizacion del
Diagnéstico para la
organizacion, consolidacion,
seguimiento y de Documentos
especiales, vitales o esencialesy
archivo descentralizado.

Desactualizacion 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 denominacién de los tipos
documentales.

Incumplimiento del plan vy
cronograma de transferencias
documentales tanto fisicas
como electrénicas para
ejecutar las  Transferencias
documentales  primarias y
Secundarias.

Inadecuada aplicacion de la
disposicion  Final de los
documentos conforme a los
instrumentos archivisticos
convalidados.

Irregularidades en el
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
Yy proyectos que articulan la
gestion documental de la
entidad.
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Descentralizacion de los
archivos de Gestién de las
diferentes dependencias de la 8 8 3 3 3 25
entidad.
TOTAL N5 N4 102 91 76

7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DOCUMENTALES

Los objetivos determinados se articularan con la Planeacion estratégica del
sector a través de la planeacion anual de la vigencia, siguiendo la metodologia de
la Oficina de Planeaciéon y se reportara segun cronograma de actividades.

1. Objetivo General

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

2. Objetivos Especificos

OBJETIVO: Fortalecer el proceso de gestion documental de la entidad, definiendo las estrategias,

lineamientos, y acciones para el logro de los objetivos.

PLANES, PROGRAMAS

procedimientos y procesos técnicos
archivisticos (Clasificacion,

No. ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS ESPECIFICOS ASOCIADOS
Desactualizacion e indebida | Implementar el conjunto de
implementacion de la Politica de| procedimientos y estandares, basados

] Gestion Documental conforme al]en la normatividad archivistica, para la Politica de Gestidn
Modelo de Gestion Documental y | creacion, uso, mantenimiento, retencion, Documental.
Administracion de Archivos. acceso, conservaciony preservacion de la

documentacion.

Falta de socializacion de la politica de Plan de Capacitaciéon
gestion documental, capacitacion y | Actualizar la Politica de Gestion, institucional Politica de

> transferencia de conocimiento | socializar el instrumento archivistico, Gestion Documental,
referente a los contenidos, | procesos, procedimientos congruentes| Procesosy procedimientos
lineamientos, normatividad y procesos | con la normatividad archivistica actual. de gestion documental
de la gestion documental.
Desorganizacion en los archivos de S . . Plan de Capacitacion
gestion, incorrecta aplicacion de las sensibilizar a func;lonanos Y Institucional

3 |Tablas de Retencién Documental, colaboradores sobre la importancia y

responsabilidad del manejo adecuado
de los archivos institucionales,

PGD

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo
PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

Fecha aprobacién: 29/09/2022

Version: 16

Paginai1y7 de 32

www.supervigilancia.gov.co

(©)

icontec

150 g0

SC-CERBtEES

@

o\
=t



SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada
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NACIONAL

organizacion, depuracioén, inventario
documental, descripcion, rotulaciéon y

contribuyendo a la salvaguarda vy
conservacion de la informacion.

Procesos y procedimientos
de gestion documental

requieren ser clasificados para insertar
en las carpetas de distintas series

vigilados y demas series documentales
que lo requieran.

marcacién de unidades de
conservacion).
Incremento  de documentos que| Actualizar los expedientes de los Plan de Accion Anual.

Plan de Mejoramiento AGN

“ documentales, ubicados en la Bodega
campifia. Dar cu_mplimiento al Plan de PGD
Mejoramiento del AGN
La Entidad no cuenta con la totalidad | Conservar la informacién institucional SGDEA-MOREQ
de la conformacién de expedientes | evidenciando la secuencia desde la
unificados en soporte andlogo y|apertura de un expediente fisico y Programa De Gestion De
electrénico. electrénico de archivo, manteniéndolo Documentos Electronicos
5 actualizado mediante la inclusion de PGD
documentos y proceder con su cierre
una vez finalizado el tramite que lo
originé.
Incompleta digitalizacion | implementar el conjunto de
indexacion de fondos documentales y | procedimientos y estandares, basados PGD )
6 | documentos con fines probatorios. en la normatividad archivistica, para la| Programa de Reprografia,
digitalizacién, indexacién, conservaciony|  IMmpPresionyy Digitalizacion
preservacion de la documentacion.
La Entidad no cuenta con Modelo de | Definir los requisitos técnicos | Modelo de Requisitos para la
Requisitos para la Gestion de|funcionalesy no funcionales exigidos por Gestion de Documentos
Documentos Electréonicos MOREQ. la normativa vigente para garantizar el Electrénicos MOREQ.
7 cumplimiento de un sistema de
informacion que ejecute las
funcionalidades del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA)
La Entidad no cuenta Sistema de | Adelantar las parametrizaciones Sistema de Gestidn de
Gestion de Documentos Electronicos | necesarias que garanticen la trazabilidad | Documentos Electrénicos de
8 | de Archivo (SGDEA). y disponibilidad de la documentacion en Archivo (SCDEA)
el Sistema de Gestion de Documentos.
E-signa un gestor documental que PINAR
incumple con las caracteristicas y
g |funcionalidades para garantizar la Implementar el SGDEA, para contar con PGD
'“tegfa"dad de los procesos de |expedientesy documentos electronicos SGDEA-MOREQ
gestion documental.
Desactualizacion del Diagnostico para | Salvaguardar el acervo documental de la
la organizacion, consolidacion, | entidad garantizando la continuidad y
seguimiento y de Documentos | cumplimiento del accionar misionaldela| Programa De Documentos
especiales, vitales o esenciales y|Entidad, posterior a las afectaciones Especiales, Vitales O
archivo descentralizado. causadas por un desastre natural o un Esenciales.
10 factor externo. Determinando

responsables de la administracion,
custodia 'y recuperacidn de los
documentos categorizados como vitales
para la Entidad.
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Desactualizacion  del instrumento . o
archivistico Tablas de Retencién Actuahzar!as TRD con la flna[ldad de.que TRD.
. estas reflejen la totalidad e integralidad
Documental TRD teniendo en cuenta S
de la produccién documental de cada
1 el Ac.uerdo 04 de 2019 art 23 por una de las dreas de la entidad,
cambios  estructurales y  por| ;cionalizando la produccion
deficiencias en la denominacion de los | yocumental y los procesos
tipos documentales. administrativos.
Incumplimiento del plan y | Transferir los documentos del Archivo de
cronograma de transferencias | Gestion al Archivo Central, que hayan
documentales tanto fisicas como | cumplido tiempos de retencién en la Plan de Transferencias
electrénicas  para  ejecutar las|primera fase del ciclo vital del Documentales.
12 Transferencias documentales | documento, aplicando de manera
primarias y Secundarias. adecuada las Tablas de Retencion
Documental y los lineamientos técnicos
de archivo.
Inadecuada aplicacion de la] Conservar la informacién institucional
disposicion Final de los documentos | aplicando procedimientos  a los
conforme a los instrumentos | documentos en cualquiera de sus tres TRD
archivisticos convalidados. etapas (Gestidn, Central e Histérico), con
13 miras a su conservacion, seleccion, PGD
eliminaciéon o la  aplicacion  del
mecanismo de reproducciéon a utilizar
segun sea el caso.
Irregularidades en el conformacion de | Garantizar de  forma  precisa la Publicacion pagina web
los inventarios documentales, | recuperacion, acceso y consulta de la Superintendencia de
Diagndstico integral de archivos, | informacion, actualizando y publicando Vigilancia y Seguridad
14 |instrumentos archivisticos y demas los i|j§trumentos y mecani;mos para la Privada Datos abie_rFos -
herramientas exigidas por Ia | 9estion . de la informacién publica, Instrumgntos de ggsmon dela
normatividad archivistica. establecidos eljila Ley 1712 dfe 2014 y de informacion
manera especifica, en el articulo 21151
del Decreto N° 1081 de 2015.
Ausencia de seguimiento y control a | Establecer acciones con el propdsito de Plan Anual de auditorias,
los planes, programas y proyectos que | analizar ,comprobar y evaluar la seguimiento y control a la
15 articulan la gestion documental de la adlecgada ejecucion de Io§ procesos y ejecucion de procesos,
entidad. practicas para la creacién, revision, programas y proyectos
modificacion, emision, distribucidon 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
Gestidn de las diferentes | entidad, garantizando la adecuada Politica de Gestidén
dependencias de la entidad. organizacién de los archivos vy la Documental
aplicacion de los lineamientos e PGD
16 instrumentos archivisticos aprobados en Programa de Archivos
la entidad. descentralizados
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8. PROYECTOS PINAR - CRONOGRAMA DE EJECUCION

8.1 Actualizaciéon e implementacién de la Politica de Gestién Documental.

DESACTUALIZACION E INDEBIDA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

CONFORME AL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Objetivo Estratégico Establecer pautas y directrices en materia documental para la
Asociado administracion de los documentos fisicos y electrénicos.
Recursos Plazo de Mediciéon
No. Actividades Entregable | Humanos | Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Actualizar el
marco conceptual
para la
gestion de
informacion fisica
Yy
electrénica.
2 Actualizar los
estandares para la
gestion Politica de Lidery Proces Equipos de 2023 Plan de
de la informacion gestion profesional os computo Accién
3 Actualizar la Documental es de Procedi
metodologiay Gestion miento Cronogra
aplicaciéon de los Document s ma de
procesos y al Instru implement
procedimientos mentos acion
de la gestion Archivis
documental ticos
soporte y medio
de creacion.
4 Divulgary
capacitar

8.2 Socializacién, capacitacién 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.
Objetivo Fortalecer las competencias, habilidades y conocimientos en materia archivistica
Estratégico gue permitan la mejora continua del proceso al interior de la entidad
Asociado
Recursos Plazo de Medicion
No. | Actividades | Entregable | Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Actualizar
Procesos y
procedimien
tos
archivisticos
2 Actualizar Lideres de Auditorio 20232026 | Plan de Accién
Politica De procesos y
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Gestion Presentacion | profesional Video Beam/
Documental es y/o esde computador Cronograma
3 Elaborar contenidos comunicac Intranet de
presentacion iones Correo Actividades-
esy/o Registro de Institucional socializacién
contenidos asistencia Profesional
efectivos y esde
de alto gestioén
impacto document
4 Realizar 3 al apoyos
socializacion dependen
esy cias
capacitacion
es por
vigencia
(caracter
obligatorio)

8.3 Organizacién 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 Sensibilizar a funcionarios y colaboradores sobre la importancia y responsabilidad
Estratégico del manejo de los archivos institucionales.
Asociado
Recursos Plazo de Medicion
No. | Actividades | Entregable Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Desarrollar Registro de Lider del Auditorio Video Beam/ Indicadores
capacitacion asistencia a proceso, computador capacitaciones
es 3 por la profesionale desarrolladas
vigencia capacitacion Sy apoyos
(caracter gestion
obligatorio) documental
2 Desarrollar Piezas Lider del N/A Computador Dos campafas
campafas comunicativ proceso y redes sociales 2023 2026 por trimestre
institucional asdela profesionale intranet de los
es campafa sde diferentes
socializando comunicacio instrumentos
los nes que archivisticos
instrumento disefien la
s campana
archivisticos
4 Aplicacion Expedientes | Profesionale Cajas Computado Indicadores
de Inventarios Sy apoyos Carpetas res Transferencias
lineamientos | documental delas Materiales documentales
técnicos es distintas de oficina
archivisticos areas de la Estanteria
entidad
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8.4 Clasificacion e insercion de documentos.

INCREMENTO DE DOCUMENTOS QUE REQUIEREN SER CLASIFICADOS PARA INSERTAR EN LAS
CARPETAS DE DISTINTAS SERIES DOCUMENTALES, UBICADOS EN LA BODEGA CAMPINA.

Objetivo Estratégico Garantizar la conservacion de la informacion al igual que facilitar la busqueda y
Asociado localizacion de los documentos.
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable | Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Identificary Procesos
clasificar la Procedimi
documentacion Inventarios Lider, entos
conforme a las documentales | tecndlogos | Instrument Equipos de 2023 Plan de
TRD convalidadas actualizados y técnicos os cémputo Accidn
2 Aplicar del Archivistic
lineamientos y Expedientes proceso de | os Bodega
procesos técnicos | documentales gestioén de 4/72y Plan de
archivisticos. consumados document Bodega la Mejoramie
3 Aplicar la TRD al. Campina nto AGN
convalidadas para Cajas
cada periodo. Carpetas
4 Conformar materiales
expedientes de oficina

8.5 Conformacion de expedientes unificados en soporte analogo y electrénico.

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

Objetivo Demostrar el tramite, actuaciéon o procedimiento, independientemente del tipo de
Estratégico informacion.
Asociado
Recursos Plazo de Medicion
No. | Actividades | Entregable Humanos Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Aplicar

Tablas de

retencioén
documental
convalidadas Inventarios Plan de Accién

para cada Documental Lidery Estanteria Equipos de 2023 206

periodo es profesionales coémputo
de Servidores Cronograma de
> Aplicar los Indexacion Gestion actividades

lineamientos de Documentaly

y procesos documentos apoyos del

técnicos e imagenes areade
archivisticos gestion
para documental

documentos

analogosy Apoyos de las
electrénicos distintas areas

de la entidad
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NACIONAL

8.6 Digitalizacién e indexacién de fondos documentales y documentos con fines
probatorios.

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

Objetivo Estratégico Preservar los documentos en soporte papel, generando
Asociado centros de informacién y consulta que salvaguardando la informacion de la
entidad
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable | Humanos | Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Identificar los
tipos Plan de Accién
documentales Indexacion Lidery
segun la de la profesionale Equipos de 2023 Cronograma
disposicion final informacion sde cémputo de actividades
delaTRD o en el sistema Gestion Scanners -
documentos con de Documental Servidores Plan de
fines probatorios. informacion y Oficina de Mejoramiento
2 Aplicar procesosy | dlaentidad. Sistemas AGN
lineamientos Apoyos del
archivisticos adrea de
3 Definir metadatos gestion
% Captura de documental
imagenes
5 Almacenar e
indexar la
informacion

8.7 Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos MOREQ.

LA ENTIDAD NO CUENTA CON MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS MOREQ.

Objetivo Estratégico Desarrollar un modelo de gestidon de documentos electrénicos en cumplimiento
Asociado de la normativa vigente que garantice el funcionamiento 6ptimo del sistema de
informacién y Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA)
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable | Humanos | Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Definir los
requisitos
relacionados con
la clasificacion,
organizacion, Plan de Accidén
retencion, Modelo de Lider de Equipos de 2023
disposicion final, Requisitos procesoy Cémputo
capturay para la profesional Herramientas Cronograma de
busqueda de la Gestion de es de de Actividades
informacion Documentos | de gestiéon comunicacion
2 Definir metadatos | Electrénicos | document Aplicativos
3 Definir controles al informaticos
de seguridad
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4 Definir flujos de

trabajo

5 Definir requisitos
técnicos

funcionalesy no

funcionales en un

oficina de
sistemas

8.8 Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

LA ENTIDAD NO CUENTA SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO (SGDEA)

Objetivo Estratégico Implementar el SGDEA, para la estandarizacién de procesos de gestion
Asociado documental sobre documentos electronicos de archivo.
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable Humanos | Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Definir flujos de
trabajo electrénicos
— — Modelo de
2 Definir los requisitos requisitos Lidery Equipos de 2023 2025 Plan de
para la clasificacion y para la profesionale cémputo Accién
ordenacion gestién de sde
c}gcumental documentos Gestion Servidores
3 Definir metadatos electrénicos | Documental Cronogra
4 Desarrollar los MOREQ y Oficina de ma de
proyectos de Sistemas implement
interoperabilidad SGDEA acion
necesarios
para intercambiar la
produccién
documental que se
genera en los
sistemas de
informacioén
5 Migrar la informacion

89 Implementacién de caracteristicas y funcionalidades en E-signa para
garantizar la integralidad de los procesos de gestién documental.

E-SIGNA UN GESTOR DOCUMENTAL QUE INCUMPLE CON LAS CARACTERISTICAS Y FUNCIONALIDADES
PARA GARANTIZAR LA INTEGRALIDAD DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
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Objetivo Estratégico | Implementar el SCDEA, incorporar herramientas tecnolégicas en la gestion,
Asociado organizacion, uso, acceso, consulta, produccion, almacenamiento de Ia
informacion
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable | Humanos Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Determinar
conforme al Plan de Accion
MOREQ las Guia de Lider del Procesos Equipos de 2023 Indicadores
funcionalidades | parametriza | Proceso de Procedi computo 2024
2 Establecer cion MOREQ gestion mientos Servidores
caracteristica SGDEA. document | Instrume SGDEA
para la al/y lider ntos
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integralidad de
los procesos

Adquirir el
SGDEA e
implementarlo
en la entidad

del Archivisti
proceso de cos
Sistemas

810 Actualizacién del

Diagnéstico para

la organizacién,

consolidacién,
seguimiento y de Documentos especiales, vitales o esenciales y archivo
descentralizado.

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

DOCUMENTOS ESPECIALES, VITALES O ESENCIALES Y ARCHIVO DESCENTRALIZADO.

Objetivo Estratégico Identificar, seleccionar y proteger los documentos Vitales o Esenciales que
Asociado producen las dependencias y garantizar su conservaciéon, consulta y acceso
ante un eventual desastre de origen natural o humano.
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable | Humanos | Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucién
1 Identificacion de los
documentos Programa de Lidery Plan de Accién
especiales, vitalesy | Documentos | profesional
esenciales especiales, es de TRD 2023
2 Actualizar vitales o Gestion Equipos de Cronograma
inventario de series esencialesy Document cémputo de actividades
y subseries vitales archivo al y apoyos
3 Determinar descentraliz Plan de
el modo de ado Mejoramiento
almacenamiento, AGN
proteccioén, Inventarios
conservaciéon y documental
preservacion de la es
informacién actualizados
4 Divulgaciony
socializacion

8.11 Actualizacion del instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental

TRD.
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MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

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.

Objetivo Estratégico

Asociado

difusion del

transparencia y el acceso a la informacion.

Desarrollar instrumento archivistico para la conservacion, preservacion y
patrimonio documental de la entidad promoviendo la

No.

Actividades

Entregable

Recursos

Humanos

Fisicos

Tecnolégi
Ccos

Plazo de
Ejecucio
n

Medicid
n

Identificar cambios
estructurales de la
entidad, redistribucion
de funciones entre las
unidades
administrativas,
generacién nuevas
series y subseries
documentales

Analisis e
interpretaciéon de la
informacioén
institucional-
actualizacidon memoria
descriptiva.

Valoraciéon documental,
analizar la totalidad de
la produccion
documental,
conformando series y
subseries
documentales

Definicién de tiempos
de retenciéony
disposiciéon final de las
Series y Subseries
documentales

Actualizacién de Banco
Terminoldgico de
Series y Subseries

documentales

Aprobaciony
convalidacion

Implementacion,
publicaciéon y registro
Unico de series
documentales

TRD

Registro Unico
de series
Documentales

Acto
administrativo
de aprobacion

Comunicado
remisorio para la
evaluacion
técnica

Lidery
profesionale
sde
Gestion
Documental

jefes de cada
dependencia

colaborador
es

Procesos
Procedi
mientos

Instrume

ntos

Archivisti

cos

Normativ
idad
Archivisti
ca

Equipos de
coémputo

2023
2024

Plan de
Accién

Cronogra
ma de
impleme
ntacion

8.12 Actualizacién e implementacién del Plan y Cronograma de Transferencias
Documentales

Codigo: FOR-GDO-330-010

Fecha aprobacién: 29/09/2022

Version: 16

Pagina 26 de 32

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Calle 242 No. 59 — 42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co

© Fa
=)

icontec

150 g0

SC-CERBtEES



SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

»

MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

INCUMPLIMIENTO DEL PLAN Y CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES TANTO FISICAS

COMO

ELECTRONICAS

SECUNDARIAS.

PARA EJECUTAR

LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

PRIMARIAS Y

Objetivo Estratégico Definir y establecer los lineamientos para realizar las transferencias
Asociado documentales en formato fisico y electréonico garantizando la conservacion,
preservacion y salvaguarda de la memoria institucional.
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable | Humanos | Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Actualizar el
procedimiento
2 Identificar los tiempos
de retencidn de las
series documentales
;Ege;aiz i;dcauggfiao?os. Programa qe L|'de'r y TRD Eq}Jipos de 2023 2026 Plan. fje
- - - transferencia | profesional | Bodega cémputo Accidn
3 Aplicar los Ime{:\m!entos s es de Estante
y procesos t(_ecnlcos documental Gestion s
archivisticos es Document Cronogra
4 Establecer cronograma al y apoyos ma de
de transferencias Divulgacién elas actividades
5 Asignar un espacio que del distintas
cumpla con las cronograma depgnden P!an de.
condiciones para la de clas Mejoramie
custodia de la transferencia nto AGN
informacion s
6 Revisar que los )
expedientes cumplan Inventarios
con los requisitos para | documental
realizar |a transferencia es
7 Divulgacion
sociaglaizacic'my Acta de .
transferencia
documental

8.13 Aplicacion de la disposicidon 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 Identificar los documentos necesarios para cumplir con la misién y funciones de la
Estratégico encadad, que a futuro sean de imprescindibles la reconstruccion de la vida
Asociado institucional.
Recursos Plazo de Medicion
No. | Actividades Entregable Humanos Fisicos Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Aplicaciéon de
Tablas de Inventarios Lidery Equipos de
retenciéon Documentales profesionales Estanteria cémputo 20232026 Plan de
documental de Accidn
convalidadas Acta de Gestion servidores
para cada transferencias | Documental y
periodo documentales apoyos
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Super\/igiloncio % MINISTERIO DE DEFENSA

2 Revisar
procesos
técnicos

archivisticos y

tiempos de
retencion
aplicados a las
series
documentales

3 Creacién de
bases de datos
e imagenes

Actas de
eliminacién de
documentos

Indexaciéon de
imagenes

Cronogra
ma de
actividades

8.14 Actualizacidn 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

informacion.

Regular el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para
el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de

Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable Humanos | Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Actualizar
instrumentos Inventarios Lidery
archivisticos, Documentales profesional
planes, es de 2023 Plan de Accién
programas, Diagnéstico Gestion Equipos de
Diagnéstico Integral De Document cdmputo
integral de Archivos al Pagina web Cronograma
archivos, guias, planeacion de actividades
inventarios Instrumentos calidad
documentalesy Archivisticos oficina de Indicadores
formatos. Herramientas sistemas
2 Aprobar los Exigidas Apoyos del
instrumentos area de
archivisticos Actos gestién
3 Publicar la Administrativos document
informacion de aprobaciony al
conforme a la aplicacion
normatividad
vigente Publicacion
pagina web de
la entidad
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8.15. 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.
la

MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

Objetivo Estratégico Establecer acciones con el propédsito de analizar ,comprobar y evaluar
Asociado adecuada ejecucion de los procesos
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable Humanos Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Realizar dos
visitas de
seguimiento
semestral a las
dependencias Actas de Lidery Equipos de Plan de
reunion profesionales cémputo 2023 2026 Accidn
de
Listados de Gestion
2 Socializar con los asistencia Documental y Cronograma
responsables de apoyos de
los archivos de Acta de actividades
cada seguimiento
dependencia los
lineamientos e
instrumentos
archivisticos
respectivos

8.16. Centralizar los archivos de Gestién.

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

Objetivo Estratégico Generar plan de trabajo para garantizar la recoleccion y centralizacion de los
Asociado archivos de gestion de las diferentes areas, garantizando la salvaguarda de la
informacion y aplicacién optima de los instrumentos archivisticos.
Recursos Plazo de Medicion
No. Actividades Entregable | Humanos | Fisicos | Tecnoldgicos | Ejecucion
1 Conformacién de
expedientes
documentales
aplicando las TRD.
2 Alistamiento de la
informacién teniendo
en cuenta el plan de
transferencias
documentalesy el
programa de gestion
documental Actas de
Garantizar la entrega reunion Lidery Estantes Equipos de Plan de
oportuna de la profesional bodega coémputo 20232024 Accion
documentaciéon Listados de es de en cada
diaria para la asistencia Gestion depende
inclusion en los Document ncia
expedientes
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3 Actualizar inventarios Acta de aly Cronograma
documentales seguimiento apoyos de
actividades
4 Aplicar y cumplir con

los tiempos de
retencién de las
series documentales
de cada una de las
areas
5 Reconstruccion
expedientes sea el
caso de pérdida o
hurto
6 Asignar espacios
adecuados para la
custodia de la
informacion de cada
una de las areas

9. MAPA DE RUTA, SEGUIMIENTO Y CONTROL

La metodologia de seguimiento a la implementacion del Plan Institucional de
Archivos PINAR de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada sera la
definida a través de la Oficina de Control Interno de la entidad. Adicionalmente
los planes, programas, y demas documentos relacionados dentro de la ejecucion
de este plan, seran incluidos dentro del Programa anual de Auditorias seccion
asignada al proceso de Gestion Documental

MEDICION CORTO MEDIANO LARGO

MAPA DE RUTA META
TRIMESTRAL PLAZO PLAZO PLAZO
PROYECTOS PINAR ‘ TRIMESTRAL 1 2 3 4 2023 2024 2025 2026
] Actualizaciéon e implementaciéon de la 100%
Politica de Gestiéon Documental. °
Socializacidn, capacitacion y transferencia
2 o 100%
de conocimiento.
3 | Organizacion de los archivos de gestion. 100%
4 | Clasificacion e insercion de documentos. 100%
Conformacioén de expedientes unificados
5 . P 100%
en soporte analogo y electrénico
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Super\/igiloncio % MINISTERIO DE DEFENSA

NACIONAL

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

Digitalizacion e indexacién de fondos
6 | documentales y documentos con fines 100%
probatorios.

Modelo de Requisitos para la Gestion de

0,
Documentos Electréonicos MOREQ. 100%

8 Sistema de Gestion de Documentos 100%
Electrénicos de Archivo (SGDEA). °

Implementacidn de caracteristicas y
funcionalidades en E-signa para garantizar

0,
9 la integralidad de los procesos de gestion 100%
documental.
Actualizaciéon del Diagnoéstico para la
10 organizacion, consolidacién, seguimientoy 100%

de Documentos especiales, vitales o
esenciales y archivo descentralizado.

1 Actualizaciéon del instrumento archivistico 100%
Tablas de Retenciéon Documental TRD. °

Actualizaciéon e implementacion del Plany
12 | Cronograma de Transferencias 100%
Documentales

Aplicacion de la disposicion Final de los
13 | documentos conforme a los instrumentos 100%
archivisticos convalidados.

Actualizacion de los inventarios
documentales, Diagndstico integral de
14 | archivos, instrumentos archivisticos vy 100%

demas herramientas exigidas por la
normatividad archivistica.

Seguimiento y control a los planes,
15 | programas y proyectos que articulan la 100%
gestion documental de la entidad.

16 | Centralizar los archivos de Gestion. 100%

10. RECURSO HUMANO CON QUE CUENTA LA DEPENDENCIA
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SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

e MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

CARGO PERFIL CANTIDAD

Coordinadora Administradora de 1
Empresas

Profesional Grado 8 Administradora de 1
Empresas

Profesional Grado 16 Administradora de 1
Empresas

. Tecndlogo en gestion
Apoyo a la gestion documental 1
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