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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de
2015 sefala la obligatoriedad de la formulacién de un Programa de Gestién
Documental (PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Acciéon Anual.

Asi como en el articulo 15 de la Ley 1712 de 2014, establece adoptar un Programa
de Gestion Documental en el cual se fijen los procedimientos y lineamientos
necesarios para la produccién, distribucion, organizacién, consulta y conservaciéon
de los documentos publicos.

Este Programa deberd integrarse con las funciones administrativas del sujeto
obligado y en concordancia a la Ley General de Archivos 594 de 2000 Titulo V
Gestion de Documentos Articulo 21 Programas de Gestién Documental, donde se
establece que toda entidad publica deberd elaborar Programas de Gestion
Documental - PGD, pudiendo contemplar en este el

uso de nuevas tecnologias de la informacion y soportes, en cuya aplicacion deberan
observarse los principios y procesos archivisticos.

A su vez, este PGD, version 0.3, busca ser una herramienta para dar a conocer las
acciones necesarias en la elaboracién, implementacion y seguimiento de Planes y
Programas necesarios para la Gestién Documental de la Entidad, para el préximo
cuatrienio.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1.0BJETIVO GENERAL

Formular y documentar a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistematico de
los procesos de la gestidon documental dirigidos a la documentaciéon producida y
recibida en la entidad desde su origen hasta su destino final.

1.2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

1. Actualizar en cada vigencia el Programa de Gestion Documental

2. Estructurar el Programa de Gestion Documental, metodologia y los
procedimientos que orienten armodnicamente su desarrollo en la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

3. Normalizar a través de los procesos del Programa de Gestién Documental
- PGD, la produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta y disposicién final durante el ciclo vital del documento.

4, Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la Tabla
de Retencién Documental, organizacion, transferencias primarias,
recuperacion, preservacién, conservacion de la informacion y disposicion
final de los documentos.
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1.2. ALCANCE

La actualizacién del PGD propone el ajuste de algunos lineamientos,
procedimientos y programas especificos para la normalizacién de la gestidn
documental, para el periodo del 2023 al 2026, en consecuencia, con los objetivos
estratégicos y misionales que buscan la eficiencia y transparencia administrativa
articulando los ocho procesos de gestién documental para planeacion, produccién,
gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicidon, preservacién y
valoracién.

Detallando las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos
cuatrienalmente en plazos planificados a corto (1 ano), mediano (2afos) y largo
(3 y 4 afios), establece metas especificas, medibles y alcanzables, minimizando
esfuerzos y racionalizando recursos

1.3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental - PGD va dirigido a los funcionarios,
Contratistas, Entidades del orden Nacional e internacional, Ministerio de Defensa
y demas entidades publicas, Las Empresas de Vigilancia y Seguridad Privada, y
organismos de control y ciudadania en general.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.4.1. REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura
donde acoge los Decretos 2609 de 2012 y al Decreto 2578 de 2015 en su Titulo II
Patrimonio Archivistico Capitulo V, Articulo 2.8.2.5.4. Coordinacion de la gestién
documental y el Articulo 2.8.2.1.15. Conformacion del Comité Interno de Archivo.

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada crea el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio mediante la Resolucion No. 20200008067 del 2020 sera
la maxima instancia encargada de orientar la implementacion y operacion del
Sistema Integrado de Planeacién y Gestién y estd integrado por los siguientes

cargos:
1. Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, quien lo presidira.
2. Secretario(a) General.
3. Superintendente Delegado(a) para la Operacion.
4. Superintendente Delegado(a) para el Control.
5. Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
6. Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.
7. Jefe de la Oficina de Sistemas.
8. Oficial de Enlace y jefe del Grupo de Asesoria y Coordinacidon

Interinstitucional — GACIN.

Ahora bien, el programa de gestiéon documental (PGD) se articula con todas las
funciones administrativas de la entidad, y para ello cuenta con la siguiente

estructura:
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e La Secretaria General con la coordinacién Gestién Documental seran los
encargados de la gestion documental para dar cumplimiento a lo establecido en
el articulo 16 de la Ley 594 de 2000 y el seguimiento a la implementacién de
las actividades establecidas en el PGD.

e El proceso de sistema integrado de gestion sera el encargado de articular los
procesos de gestién documental, con el sistema de calidad, a través de la Oficina
Asesora de Planeacién, para el cumplimiento de los objetivos y politicas del
sistema.

e Las dependencias de la entidad seran las responsables de la ejecucion e
implementacion de las actividades del PGD.

e La Gestidon de Documentos debe inscribirse como un programa estratégico de la
entidad, con el apoyo de la alta direccion. Definir el sistema de administracion
de archivos de la entidad.

e Articular con la alta direccidon y las areas competentes la gestion de recursos
necesarios para la realizacion de las actividades propias de la gestién
documental.

e La entidad debera contar con un programa de capacitacion o espacios de
formacion que permita a los funcionarios y contratistas del archivo,
correspondencia y centro documental, ampliar y mejorar sus conocimientos en
aspectos de la gestién documental.

e Las instalaciones de los archivos, la correspondencia y el centro documental,
deben reunir las condiciones minimas para el adecuado desarrollo de su funcién,
siguiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacidn, en relacién con
las caracteristicas arquitecténicas y medioambientales, espacio, distribucion de
areas de acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacidon
a las dependencias, mobiliario y equipo.

1.4.2. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Este requerimiento contempla la normatividad archivistica a nivel nacional, junto
con las disposiciones técnicas que regulan las actividades orientadas a la
administracion de los documentos, bajo lo establecido en la siguiente legislacidon
se estructura el presente instrumento archivistico.

e Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece
el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

e Ley 190 de 1995: Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en
archivos.

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

Direccién: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Cédigo: PROG-GDO-330-001
Centro Empresarial Sarmiento Angulo Fecha aprobacion: 11/10/2024
Conmutador: (+601) 307 8038 Version 05

Linea gratuita: 01 8000 119703



)

Supervigilancia

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

e Ley 527 de 1999: Articulos 6 al 13. Se define, reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electréonico y las firmas digitales, se
establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

e Ley 962 de 2005: Ley anti-tramites.

e Ley 1273 de 2009: “de la proteccidon de la informacion y de los datos”.

e Ley 1581 de 2012: “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”.

e Ley 1712 de 2014: Por la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1952 de 2019: Coddigo Disciplinario Unico. ARTICULO 38. Deberes. Son
deberes de todo servidor publico: No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los
deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de Derecho Internacional
Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad,
los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las érdenes
superiores emitidas por funcionario competente. No.6. Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. No.23. Responder
por la conservacién de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su
guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacién. Articulo 35.
PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir,
retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su
conocimiento. No. 12. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén
de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos
o archivos a personas no autorizadas.

e Decreto 2578 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124
de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la administraciéon de los
archivos del Estado.”

e Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de gestién Documental para todas las Entidades
del Estado”.

e Decreto 1080 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

e Acuerdo AGN 060 de 2001: Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la administracion
de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

e Acuerdo AGN 042 de 2002: por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

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

e Acuerdo 003 de 2015: Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de 2000 vy el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

e Acuerdo 004 de 2015: Archivo General de la Nacion Por el cual se reglamenta
la administracion integral, control, conservacién, posesién, custodia vy
aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y
el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de
entidades del Estado.

e Acuerdo 003 de 2017: Archivo General de la Nacién Por el cual se adoptan y
reglamentan las condiciones para la declaratoria de Bienes de Interés Cultural
de Caracter Documental Archivistico BIC-CDA vy se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 005 de 2018: Por el cual se reglamenta la gestion documental en las
camaras de comercio en desarrollo de sus funciones publicas.

e Acuerdo 04 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracidén, aprobacion, evaluacidon vy convalidacion, implementacidn,
publicacion e inscripcidén en el Registro Unico de Series Documentales - RUSD
de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

1.4.3. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada establece el recurso
presupuestal en cada vigencia, de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones que
se presenta ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y dentro de sus
necesidades, da prioridad a los requerimientos de la Secretaria General y Grupo
de Gestion Documental, para que se atiendan las actividades a cumplir en corto,
mediano y largo plazo resultantes en el PGD.

1.4.4. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada cuenta con una
infraestructura tecnoldgica que apoya a los procesos de la entidad y les permite
tener una trazabilidad a la documentacidon que producen y que reciben.

e ESIGNA: SGDE (Sistema Gestion Documentos Electronicos) y SGDEA (Sistema
Gestion Documentos Electronicos de Archivo), se ocupa de los documentos
electrénicos, flujos de trabajo, gestion de documentos de acuerdo a las Tablas
de Retencion Documental, requisitos de seguridad SGDE, accesos desde adentra
como afuera firewall, copias de seguridad de acuerdo con la asignacion de
grupos de trabajo y para realizar consulta, auditorias por tareas y por procesos,
autenticidad, nivel de seguridad, importancia sgde, evita perdida de
documentos, control de cambios trabajo colaborativo. EIl SGEDA: Sistema de
informacién documental, para el manejo de comunicaciones oficiales, permite
la radicacion, gestion, consulta y almacenamiento de las comunicaciones.

- PQRD: Es una herramienta con el cual se pueden realizar las gestiones de
PQRS-Gestién en el area de quejas, a través del gestor documental.
Recepcionan las solicitudes por medio virtual y se encuentra ubicado en nuestra
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sede electrénica donde se realiza las solicitudes y se gestionan por el gestor
documental como se encuentra actualmente el flujo disefado para tal fin.

- NOTIFICACIONES: Permite que el usuario reciba notificaciones de los servicios
cuando ocurra algun evento importante que requiera su atencion: expediente a
punto de llegar a la fecha limite, aviso recibido, tarea asignada, etc. Las
notificaciones que reciba el usuario dependen de la configuracion que el
administrador haya elegido. Ademas, es posible recuperar los documentos
entregados en la Entidad, consultar el estado de las tramitaciones, ver las
notificaciones electrénicas, ver los avisos, etc.

¢ RENOVA: Reporte de Novedad de Vigilados. Es un aplicativo tecnolégico, creado
para fortalecer la articulacion entre el sector de la vigilancia y seguridad privada
y la fuerza publica y facilitar a los vigilados el reporte de novedades de tipo
operativo y administrativo.

¢ SUITE VISION EMPRESARIAL: Software que integra la informacidn clave de
los procesos a la vez que mejora la gestion y el rendimiento empresarial. Esta
configurada con una o mas de las metodologias mas importantes de gestidon
gerencial: Balanced ScoreCard (BSC) y el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC)
facilitando el cumplimiento de la norma ISO 9001-2015.

«SEDE ELECTRONICA: El uso de los canales electrénicos para difusion,
publicacion y promociones de contenidos que la Oficina de Informatica y Sistemas
de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada pone a disposicion de
los usuarios internos y externos, teniendo en cuenta la Estrategia Gobierno en
Linea, como instrumento de buen gobierno, crecimiento y competitividad del pais,
asi como de los accesos a los aplicativos utilizados por los vigilados y ciudadania
en general en linea.

¢« APO ACREDITACION PERSONAL OPERATIVO: Aplicativo con el que los
servicios de vigilancia autorizados por esta Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada acreditan su personal operativo con el fin de realizar las
consulta y cruces de informacion con los diplomas expedidos, asi como los
antecedentes de esta personal que laboran en esta empresa de seguridad,
cooperativas, departamentos de seguridad.

¢ REPORTE INFORMACION FINANCIERA: Dentro de Nuestro aplicativos se
encuentra El reporte de informacién Financiera denominado (SEVEN XBRL), el
cual es un sistema que le permite decepcionar la informacion financiera de los
servicios de vigilancia a través de su pago de contribucién.

«NUMERO DE REGISTRO OFICIAL (NRO), que se encuentra web dentro de
nuestro portal web en el cual las Escuelas de Capacitacidon autorizadas por esta
Superintendencia cargan las asignaciones de los cédigos para los diplomas que
expiden.

¢ PARTICIPACION CIUDADANA: A través de nuestro portal web se realizan las
participaciones ciudadanas, asi como foros con el fin de mejorar los servicios y
responder inquietudes respecto a modificaciones que se necesiten realizar por
parte de este Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada dirigidos a la
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ciudadania y grupos de interés.

¢« OFFICE 365: Suite que incluye correo electréonico, almacenamiento en la nube,
herramientas ofimaticas en nube y en cualquier dispositivo con conexién a
internet.

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad privada, esta desarrollando acciones
encaminadas a la articulacion e interoperabilidad de cada una de sus herramientas
tecnoldgicas, para garantizar el cumplimiento de sus funciones misionales, asi
mismo, se encuentra elaborando las herramientas para garantizar que el ambiente
electrénico, sea compatible con los expedientes fisicos e hibridos y asi garantizar
el cumplimiento de los requerimientos establecidos por la norma.

1.4.5.GESTION DEL CAMBIO

El Grupo de Gestién Documental Archivo y Correspondencia fortalecera la cultura
de la Gestién Documental en el Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, articulando estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar a los
funcionarios y contratistas en lo relacionado con la importancia de la gestién de
documentos.

No obstante, no basta con los programas de capacitacién, por lo que es necesario
generar una estrategia de comunicacidn para propiciar espacios en los que se
puedan desarrollar las siguientes acciones:

e Gestionar campafias de comunicacién interna que faciliten la identificacion y
apropiacién sobre la importancia de la Gestién Documental.

e Formular campafias de expectativa en las que se difundan de manera
creativa, innovadora, con contenido visual, colores y conceptos claros que
permitan recordar los aspectos planeados en el PGD.

e Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestion documental
encargados de promover la implementacion del PGD permitiendo su
fortalecimiento y retroalimentacion generando estrategias para su
actualizacion.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La Superintendencia de vigilancia y seguridad privada cuenta con avances
significativos en la implementacién de la versién del PGD de la vigencia 2019, de
manera general el nivel de cumplimiento se evidencia en cada uno de los procesos
de Gestion Documental, desarrollados desde la Planeacion Estratégica hasta la
Valoracién Documental.

2.1. PLANEACION ESTRATEGICA

La Superintendencia de vigilancia y seguridad privada ha disefado, elaborado y
presentado los manuales, programas, y politicas que orientan la gestién
documental involucrando todos los niveles de la estructura organica de la entidad.
Avances de Gestion Documental.
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ASPECTOS SITUACION ACTUAL

Politica de gestién documental socializada

Procesos y procedimientos de gestién documental
socializada, (planeacidn, produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencias, disposicion de
la documentacion, preservacion documental).
ADMINISTRACION Mapa _cIe riesgos y controles de los riesgos
DE DOCUMENTOS GMEEIlLlY
Planeaciéon de los programas especificos del PGD de:
programa de documentos vitales, documento
electrénico, reprografia, normalizacién de formas y
formularios electronicos
Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa SIC Sistema Integrado de Conservacion

Realizar visitas de seguimiento a las oficinas
SV RS e AAl Medicién de gestion documental mediante

CONTROL indicadores de gestion.
Programas de capacitacion
Ilustracion 1 PLANEACION ESTRATEGICA

El Programa de Gestion Documental- PGD, contiene las actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de
los documentos producidos y recibidos por la entidad en desarrollo de sus
funciones, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
tramite, utilizacion, conservacién y consulta.

2.2. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

Una vez validada la capacidad administrativa, técnica y econdmica se plantean las
siguientes actividades para ser ejecutadas durante el 2023 al 2026.

TIPO DE ,
REQUISITO EJECUCION
ASPECTOS ACTIVIDADES o
PARA 2 - 8
DESARROLLA E c o MEDIANO
R = S 2  CORTO PLAZO
Medibles y € S &  PLAZO (2023-
cuantificables £ w E (2023) 2024)
o
<
Verificar el
cumplimiento del Plan
Institucional de X X X| X X X X
Archivos — PINAR
Monitorear el
X X X X X X

cumplimiento del PGD

ADMINISTRACION

— |
DE DOCUMENTOS Seguimiento a

Programa especifico
de normalizacion de X X | X X X X
formas y formularios
electrénicos
Seguimiento al
Programa especifico X X | X X X X
de documentos vitales

Direccién: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Cédigo: PROG[-GDO-330-001
Centro Empresarial Sarmiento Angulo Fecha aprobacion: 11/10/2024
Conmutador: (+601) 307 8038 Version 05

Linea gratuita: 01 8000 119703



Supervigilancia

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ARCHIVO Y

CORRESPONDENCIA

Implementacién al

Programa especifico
de gestion de X
documentos
electrénicos

Seguimiento el
Programa de X
reprografia

Actualizar el
Diagndstico Integral X
de Archivos

los

Hacer seguimiento a

gestion documental

indicadores de X

Hacer seguimiento a
la automatizacion de
flujos electronicos de X
produccion
documental

X

X

X

Ilustracién 2 ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

2.3. PLANEACION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y diseio de formas, formularios
y documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema
de gestion documental.

ASPECTOS

DIRECTRICES
PARA LA
CREACION Y
DISENO DE
DOCUMENTOS

ACTIVIDADES
PARA
DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables

Elaborar un protocolo de
digitalizacidon de los
documentos, para
garantizar su
preservacion

TIPO DE
REQUISIT
o

Administrativo

Funcional

Tecnoloégico

MEDIA

PLAZO
(2023-
2024)

EJECUCION

LARGO
NO PLAZO
(2025

2026)

Disefar y definir el plan
de trabajo para la
implementacion del
Sistema Integrado de
Conservacion, en sus dos
componentes: “Plan de
Preservacion digital a
largo plazo de los
documentos electrénicos
de archivo” y “Plan de
Conservacion
Documental” de
conformidad con la
normatividad vigente.
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Disenar y definir las
estrategias de la gestidn
documental, que incluya
la creacién, X[ X|X|X X X
mantenimiento, difusion
y administracién de
documentos de archivo.
Elaborar programa de
documentos X[ X| X X
electrénicos
Seguimiento al
programa de
normalizacion de formas | X | X | X X
y formularios
electrénicos

Hacer seguimiento en
conjunto los flujos
electrénicos de
produccion documental
ILUSTRACION 3 PLANEACION DOCUMENTAL

X X X X

2.4. PRODUCCION DOCUMENTAL

Son las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el
tramite, proceso en que actla y los resultados esperados. (Concepto del AGN).

TIPO DE ;
REQUISITO EJECUCION
2]
ACTIVIDADES > = 8
wled
DEs:RAF?(;\LLAR 5 3 .g' S e
= - 0 CORTO PLAZO PLAZO
) (7}
ASPECTOS Medibles y c § 2 PLAZO (2023- (2025-
cuantificables £ L g (2023) 2024) 2026)
T -
<
Capacitar y sensibilizar a
!os funaoparlos enla g x| x| x| x X X X
importancia de la gestion
documental
Seguimiento a la
implementacion del
Manual Interno de
Gestion Documental, X| X | X X X X
ESTRUCTURA |proceso de archivo y
DE LOS manejo de documentos
DOCUMENTOS [oficiales.
Elaborar el esquema de
metadat_os de X | x X X
conformidad con la
normatividad vigente
FORMA DE Afgﬁzlc:iznize?:to de la
PRODUCCION o Pro¢¢ X|X|Xx|Xx X X
gestion documental que
INGRESO h
incluya el control de
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ACTIVIDADES
PARA
DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables

MEDIANO
PLAZO
(2023-
2024)

LARGO

PLAZO

(2025-
2026)

CORTO
PLAZO
(2023)

ASPECTOS

Administrativo
Funcional
Tecnoldgico

documentos

Incluir en el Manual
interno de Gestidn de
Documentos los
lineamientos para uso de
formatos abiertos en la
produccion de
documentos
electrdnicos.

Actualizar

procedimiento de la
gestion documental que
incluya la simplificacién
de tramites y facilitarsu | X | X | X | X X X

AREAS automatizacion de
COMPETENTES tramites y que este
PARA EL articulado con la

TRAMITE

produccion documental
Hacer seguimiento de la
automatizacion de flujos
electrénicos de
produccion documental

Ilustracién 4 PRODUCCION DOCUMENTAL

X X X X

2.5. GESTION Y TRAMITE

Es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta
la resolucién de los asuntos. (Concepto del AGN).

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION

LARG
o)
PLAZ
PLAZO o
(2023- (2025
2024)

ACTIVIDADES
PARA
DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables

CORTO
PLAZO
(2023)

ASPECTOS

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

2026)

Revisar la efectividad de
los canales de
comunicacién y
radicacion: correo
electronico, sede X/ X | X X X X X
electronica, ventanilla
Unica, Call center, Chat,
correo de notificaciones
judiciales, entre otros.

ACCESO Y
CONSULTA
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TIPO DE ,
REQUISITO EJECUCION

.\ {c
MEDIA (o)

CORTO ) [o) PLAZ
PLAZO PLAZO (o)
2024) -

2026)

ACTIVIDADES
PARA
DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables

ASPECTOS

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

Realizar seguimiento al
cumplimiento de los
tiempos de respuesta X X|X| X X X X
de las solicitudes de los
grupos de interés

Hacer seguimiento al
cumplimiento de tempos
del procedimiento de X | X X X X
préstamo y devolucion
de expedientes
Realizar analisis en los
tiempos de respuesta
de las PQRSD que X|X|X| X X X X
llegan a la
dependencia.

Realizar seguimiento a
las observaciones
realizadas por los X | X X X X
usuarios del SGDEA
para la mejora continua
Mantener actualizada la
matriz de evaluacién y
cumplimiento de
requisitos legales y los

CONTROL Y |procedimientos

SEGUIMIENTO [@sociados a la gestion
documental de la

entidad.

Establecer y hacer
seguimiento a los
indicadores de gestion
relevantes para el
desempefio de la
Gestion Documental.
Actualizar los
procedimientos de los X X X X
procesos

Hacer seguimiento en
de la automatizacion de
flujos electrénicos de
produccion documental

Ilustracién 5 GESTION Y TRAMITE

2.6. ORGANIZACION

Es el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente. (Concepto del AGN).
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TIPO DE
REQUISI
ACTIVIDADE TO
S PARA
DESARROLLA
R
Medibles y
cuantificable
s

vo

CORT
o
PLAZ
o
(2023

)

ASPECTOS

Funcional
Tecnoldgico

=
[
t
-
i
L=
£
C
<

Aplicar TRD y
conformar
expedientes
electrénicos a partir
de la implementacién
del SGDEA

EJECUCION

MEDIA
NO
PLAZO
(2023-
2024)

Realizar la
actualizacion de los
instrumentos
archivisticos.

Actualizar los datos

_(de la descripcion

CLASIFICION documental, con X|X|X|X

ORDENACION [énfasis en esquema
Y de metadatos

DESCRIPCION Hacer seguimiento a
la conformacion de
expedientes en el
gestor documental

Elaborar y mantener
actualizada la matriz
de evaluacién y
cumplimiento de
requisitos legalesy | X |X X X
los procedimientos
asociados a la
gestidon documental
de la entidad

Elaborar y mantener
actualizados los

inventarios X X|X|X X

documentales para
su publicacién.

Ilustracién 6 ORGANIZACION

2.7. TRANSFERENCIA

Es el conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacidn
del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacién y los metadatos

descriptivos.

2.7.1. ALCANCE

Aplica para las transferencias primarias y secundarias.

Direccion: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3
Centro Empresarial Sarmiento Angulo
Conmutador: (+601) 307 8038

Linea gratuita: 01 8000 119703

Codigo: PROG-GDO-330-001
Fecha aprobacién: 11/10/2024
Versién 05



\&7)

Supervigilancia

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

TIPO DE
ACTIVID REQUISI EJECUCION
ADES ~TO
PARA S .
DESARRO 'ﬁ g .a MEDIA
LLAR = o o NO
s Medibles %’ 2 E ﬁ?:;g PLAZO
Yy  E 2 8 (2023) (2023-
cuantific S e 2024)
ables <
Actualizar el
programa de
transferencias de x| x| x | x X
los expedientes
hibridos Yy
electrénicos.
Definir
lineamientos
para las

transferencias
de documentos
electrénicos, de
acuerdo con el
SGDEA
Desarrollar dos
capacitaciones

en cada
TRANSFERENCIASV|genC|a, sobre
los lineamientos | X | X | X | X X X X

y transferencias
de documentos

fisicos y
electrdnicos.
Capacitar a

funcionarios vy
colaboradores
en preparacion
de documentos
fisicos 0
electronicos a
transferir.
Realizar
transferencias X|X|X|X X X
primarias
Ilustracion 7 TRANSFERENCIAS

2.8. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La disposiciéon de documentos es la seleccion que se les hace en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién,
de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas
de valoraciéon documental. (Concepto del AGN).

2.8.1. ALCANCE

Inicia con la identificacién de los documentos que han cumplido con su ciclo vital,
determinado en las TRD o TVD Yy finaliza con la conservacién de los documentos
fisicos y/o digitales seleccionadas.
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TIPO DE

REQgISIT EJECUCION
ACTIVIDADES
PARA

ASPECTOS DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables

CORTO
PLAZO
(2023)

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

Actualizar el procedimiento

de eliminacion de Xl X | X | X X X

documentos fisicos y
electronicos.

Actualizar el procedimiento
de transferencias
secundarias y disposiciéon [X| X | X | X X X X

final

Definir directrices para

ELIMINACION realizar proceso de

digitalizacion que aporte en
las actividades de
disposicién final.

Capacitar a funcionarios y
colaboradores en el tema de
transferencias secundarias

Socializar al interior de la
entidad los procesos de
disposicién final que la

entiqlad realice .

Ilustracion 8 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

X X X X X

2.9. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

TIPO DE ,
REQUISITO EJECUCION
(=}
ACTIVIDADES > = 8
EAE\E:\.\RROLLAR IE g g’ MEDIANO LARGO
+ = 2 CORTO PLAZO PLAZO
ASPECTOS - 1] Q
Medibles y = < ) PLAZO (2023- (2025-
cuantificables £ L 9 (2023) 2024) 2026)
© =
<
sisTewa [olemenres
INTEGRADO DE 7" 1ITH =5 DIOPHESEAS | 5l x| x | x x X X
CONSERVACION 7 .
conservacion que mtegra
el SIC.
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TIPO DE )
REQUISITO EJECUCION

ACTIVIDADES
PARA
DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables

MEDIANO LARGO
CORTO PLAZO PLAZO
PLAZO (2023- (2025-
(2023) 2024) 2026)

ASPECTOS

Funcional
Tecnologico

Administrativo

Implementar el
programa de
documentos
electronicos

Hacer seguimiento a las
estrategias definidas
para la conservacion y
preservacion de los X| X X X
documentos.

Ilustraciéon 9 PRESERVACION A LARGO PLAZO
2.10. VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacién de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacién temporal o
definitiva).

TIPO DE ,
REQUISITO EJECUCION

LARG
MEDIA o)
CORTO NO PLAZ
PLAZO PLAZO o
2024)

ACTIVIDADES
PARA
DESARROLLAR
Medibles y
cuantificables

ASPECTOS

Administrativo
Funcional
Tecnolégico

2026)

Garantizar la

parametrizacion de las
nuevas versiones de X X|X| X X
TRD convalidadas por el

DIRECTRICESAGN en el SGDEA.

GENERALES

Actualizar las TRD
cada vez que haya
cambios estructurales
en la entidad

Ilustracion 10 VALORACION DOCUMENTAL
3. FASES DE IMPLEMENTACION - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada da cumplimiento al Decreto
1080 del 2015, desarrollando las cuatro fases del Programa en la elaboracion,
ejecucion, seguimiento y mejora.
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En el siguiente grafico se muestra la ejecucién, seguimiento y mejora, donde se
determinan las unidades u oficinas encargadas de cada una de las fases del

Programa de Gestién Documental.

EJECUCION

RESPONSABLES

Despacho del
Superintendente,
Oficinas Asesoras,

Grupos de trabajo, y
|

r
Cnmvmtan el

VERIFICAN

Gestidon
Documental, Oficina
Asesora de
Planeacion, Oficina
de Control interno

APRUEBA

Comité
Institucional de
Gestion v

SEGUIMIENTO

RESPONSABLE

Gestion Documental,
Oficina Asesora de
Planeacion, Oficina de
Control interno

VERIFICA

Secretaria General
Oficina de Control
interno

APRUEBA

Comité Institucional
de Gestidny

MEJORA

RESPONSABLE

Gestion Documental

REVISA

Oficina de Control
interno

APRUEBA

Comité Institucional
de Gestidny

EJECUCION

Despacho del
Superintendente,
Oficinas Asesoras,

Grupos de trabajo, y
1

CArmvatavia M

Desempefio
DIVULGACION

Grupo de
Comunicaciones

Ilustracion 11 Implementacion del PGD

3.1. FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA EL PGD
DE LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
2023 - 2026.

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dandole cumplimiento a la
Politica de Gestién Documental, identifica la necesidad de actualizar el PGD y
establece el siguiente cronograma de ejecucion del instrumento archivistico.

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PGD

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO DEL PGD

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO MEDIAN LARGO

ASPECTOS QUE SE IMPLEMENTARAN EN LA
EJECUCION DEL PGD

PLAZO O PLAZO PLAZO
2023 2024 20 | 2026
25
Planeacién estratégica
documental
Produccion

IMPLEMENTACI
ON PROCESOS
DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Gestion y tramite
Organizacion
Transferencia documental
Disposicién de documentos
Preservacion a largo Plazo
Valoracién Documental
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CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO DEL PGD

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO MEDIAN LARGO

ASPECTOS QUE SE IMPLEMENTARAN EN LA

EJECUCION DEL PGD PLAZO O PLAZO PLAZO
2023 2024 20 | 2026
25

Implementacion Programa de
normalizacién de formas y
ELABORACION E | formularios electrénicos
IMPLEMENTACI | Implementacién Programa de
ON DE LOS gestion de documentos
PROGRAMAS electrénicos
ESPECIFICOS | Implementacion Programas de
documentos vitales
Implementacién Programa de
reprografia
Seguimiento a las actividades
SEGUIMIENTO | descritas en el PGD
AL PGD

Ejecucion de los planes de
MEJORAMIENTO | mejora (autoevaluacién,

CONTINUO auditorias internas, auditorias
externas)

Ilustracion 12 CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PGD

3.2. FASE DE SEGUIMIENTO

El proceso de Gestién documental como responsable de la implementacién del
PGD, hara seguimiento al cumplimiento de actividades y reportara en los tiempos
estipulados para el seguimiento a través del Plan de Accidn.

Respectivamente la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control Interno
haran el monitoreo y evaluacién permanente del PGD.

3.3. FASE DE MEJORA

La Oficina de Control Interno, la Oficina Asesora de Planeacidon y de Gestion
Documental en cumplimiento de sus funciones y luego de realizar auditorias
internas, y visitas de seguimiento a las diferentes dependencias determinaran
acciones de mejora para el cumplimento del Programa de Gestion Documental.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Este programa permite los analisis diplomaticos de los documentos
independientemente del soporte, fijando sus caracteristicas y atributos, con el
propdsito de crear las formas, formatos y formularios, denominandolos con
nombres propios, permitiendo con ello establecer; tradicion documental,
autenticidad y tipologia de los documentos para facilitar la identificacion,
clasificacién y descripcién de los documentos.
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4.1.1. OBJETIVO GENERAL

Controlar y estandarizar la produccion documental electrénica y fisica cumpliendo
la normativa vigente en la Superintendencia de vigilancia y seguridad privada.

4.1.2. ACTIVIDADES PARA REALIZAR

Las actividades para ser ejecutadas durante las vigencias 2023 hasta el 2026 del
programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

CORTO MEDIANO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO LARGO RESPONSABLE

PLAZO

2023 2024 2025 2026

Identificar, completar
y actualizar el listado
maestro de
documentos de indole
interna, incluyendo los
formatos y
formularios como
documentos
controlados.

Gestion
documental/
Oficina Asesora
de Planeacion

Gestién
Identificar los documental
sistemas de
Informacion
existentes y la gestién
de documentos
electrdnicos.

Definir los formatos Gestion

de produccién y documental
recepcion de
documentos
electrdnicos.
Incluir los Gestion
lineamientos relativos documental
a la creacion y disefio
de los formatos,
formularios y
documentos
electrdnicos.

Alinear los criterios Gestion

que garanticen las documental
condiciones de
consulta de los
documentos
electronicos.

Gestion
Facilitar la documental
interoperabilidad
conforme a los
lineamientos de
gobierno en linea y
gobierno colaborativo.
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CORTO MEDIANO

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO .\ {ce] RESPONSABLE
PLAZO
2023 2024 2025 2026
Definir el esquema de Gestion
metadatos para documental
normalizar la
descripcion
documental.
Realizar una Gestién
integracién de los documental
procesos de gestién de
seguridad de la

informacién en los
procesos de gestidon

documental.
Socializar las Gestion
directrices de documental

produccion, con el fin
de asegurar la
disminucion de copias
fisicas contribuyendo
a la Politica de Cero

Papel.
Realizar auditorias Gestion
Internas con el fin de documental

implementar acciones
de mejora, en aras de
fortalecer el desarrollo
y resultados de |la
mision Institucional.

Ilustracion 13 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

4.2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES

Este programa estd encaminado a identificar, evaluar, seleccionar, proteger y
preservar los documentos producidos por la Superintendencia de vigilancia y
seguridad privada en ciclo vital y se debe implementar a mediano plazo.

4.2.1.0BJETIVO GENERAL

Determinar las acciones que permitan la consulta y garanticen la custodia,
conservacion y preservacion de los documentos vitales y esenciales de la entidad,
para evitar la pérdida, sustraccidn, adulteracion de la informacion.

4.2.2. ACTIVIDADES PARA REALIZAR
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CORTO | MEDIANO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO LARGO RESPONSABLE

PLAZO
2023 2024 2025 2026

Elaborar matriz de identificacion Gestion

y clasificacion de documentos documental
vitales, segun las TRD

Elaborar inventario documental Gestion

de los documentos vitales documental
Capacitar y socializar sobre la Gestién
importancia del programa de documental
documentos vitales y esenciales

Ilustracion 14 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES
4.3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa esta encaminado a la preparacion a mediano plazo del uso
incremental de los documentos electrénicos, dentro de la gestién de la Entidad,
garantizando que estos documentos cumplan con las condiciones técnicas de
integridad, usabilidad, fiabilidad, y autenticidad.

4.3.1. OBJETIVO GENERAL

Implementar el SGDEA para contar con documento electrénico y expediente
digital.

4.3.2. ACTIVIDADES PARA REALIZAR

CORTO MEDIANO

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO LARGO RESPONSABLE
PLAZO
2023 2024 2025 2026
Implementar el SGDEA en la Oficina Asesora de
entidad y hacer seguimiento Sistemas
al funcionamiento
Elaborar el Modelo de gestion documental

requisitos para la gestion de
documentos electrénicos

Capacitar sobre el manejo del gestion documental
SGDEA

Oficina Asesora de
Elaborar la tabla de control y Sistemas
acceso de la Entidad

Actualizar las TRD para incluir Secretaria General/
el documento electrénico Grupo / Gestion
Documental
Oficina Asesora de
Establecer las condiciones Sistemas / Secretaria
técnicas de conservacion de General/ Gestion
documentos electrénicos Documental

Ilustracién 15 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
4.4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
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Este programa esta orientado a la administracién de archivos, desarrollado por
terceros, por ahora la Entidad no demanda este servicio, ya que cuenta con unos
espacios para almacenar los archivos institucionales. No se descarta la posibilidad
de acudir a la administracion y custodia prestada por empresas especializadas.

4.4.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para la administracién y custodia de los archivos de la
entidad.

4.4.2. ACTIVIDADES PARA REALIZAR

CORTO | MEDIAN LARGO
ACTIVIDADES PLAZO O PLAZO PLAZO RESPONSABLE

2023 2024 2025 2026
Estudio y evaluacion de Secretaria
necesidades de infraestructura, General/ Gestion
de conformidad con el Documental
diagnéstico integral.

Identificar las necesidades de la Gestion
gestion documental, en cuanto documental
a la administracion, custodia, y
almacenamiento.

Definir las estrategias para el Gestion
cambio de cultura relacionada documental
con la gestion documental de la

entidad

Ilustracion 16 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
4.5. PROGRAMA DE REPROGRAFIiA

El programa esta orientado a la aplicacién de tecnologia en la reproduccién de los
documentos y preservacion, con fines de gestién y consulta.

4.5.1. OBJETIVO GENERAL

Aplicar las pautas establecidas por el AGN y procedimiento de reprografia cuando
sea necesario en la entidad.

4.5.2. ACTIVIDADES PARA REALIZAR

CORTO MEDIANO

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO LARGO ENTREGABLE RESPONSABLE
PLAZO
2023 2024 2025 2026
Aplicar los Diagndstico de | gestién
instrumentos reprografia documental
para el

levantamiento
de informacion y
analisis de los
documentos que
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CORTO MEDIANO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO LARGO ENTREGABLE RESPONSABLE

PLAZO
2023 2024 2025 2026

necesiten

reprografia.

Realizar estudio Estudio de | gestién

de mercado para mercado documental

la contratacién

de reprografia
Ilustracién 17 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

4.6. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Para lograr el Objetivo del PGD, este debe articularse con el Plan Institucional de
Capacitacion de la Superintendencia de vigilancia y seguridad privada.

4.6.1. OBJETIVO GENERAL

Capacitar a los funcionarios y colaboradores de la entidad en los conceptos
técnicos, normativos, relacionados con la actividad archivistica, para fortalecer las
habilidades y competencias del recurso humano institucional.

4.6.2. ACTIVIDADES PARA REALIZAR

CORTO MEDIANO

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO LARGO ENTREGABLE RESPONSABLE
PLAZO
2023 2024 2025 2026
Capacitar a los Gestion
funcionarios vy Registro de | Documental
colaboradores capacitacion

en la ley de
archivos, en los
procesos
técnicos
archivisticos vy
sensibilizarlos
sobre la
importancia vy
responsabilidad
individual de los

archivos

Solicitar al Memorando gestion
grupo de de solicitud o | documental
recursos correo

Humanos,

incorporar  las
capacitaciones
al Plan de
Capacitaciones
de la entidad

Ilustracién 18 . PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

4.7. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL
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Este programa tiene como propdsito generar la cultura de autocontrol en la
administracion de los archivos y la produccion documental aplicando los
estandares de calidad.

4.7.1. OBJETIVO GENERAL

Evaluar el proceso de gestion documental e identificar las debilidades, amenazas,
fortalezas y oportunidades para el mejoramiento continuo.

4.7.2. ACTIVIDADES PARA REALIZAR

CORTO MEDIANO LARGO

ACTIVIDADES PLAZO PLAZO PLAZO ENTREGABLE RESPONSABLE
2023 2024 2025 2026
Desarrollar reunion en Acta de | gestion
cada vigencia, con la reunion documental

las

oficina de control
interno, para sugerir y
programar las
auditorias internas en

pendencias de la
entidad y revisar
cumplimiento de |las

diferentes de

colaboradores en el
tema del autocontrol

actividades

programadas en el PGD.

Capacitar a los Registro de | gestion
funcionarios y asistencia documental

Ilustracion 19 PPROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

4.7.3. BENEFICIOS DE CONTAR CON UN PROGRAMA DE AUDITORIA

Desarrollar las auditorias internas en la Entidad para verificar el cumplimiento de
las actividades determinadas en el PGD permite a la entidad los siguientes
beneficios:

Lograr los objetivos establecidas en la Politica de Gestién Documental.
Cumplir con la normativa del Archivo General de la Nacién.

Minimizar los riesgos

de gestion documental.

Dar cumplimiento a la Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica.

Permite a la alta direccién la toma de decisiones con base en antecedentes.
Mantener actualizados los instrumentos archivisticos.

Sensibilizar a los funcionarios y colaboradores en la importancia de la
gestion documental.

Evitar sanciones por parte del ente rector AGN, por incumplimiento en la
aplicacion de los procesos técnicos archivisticos.

4.7.4. CUMPLIMIENTO DEL PGD

El cumplimiento del PGD se verificard mediante las revisiones y seguimientos que
haga el de Gestion Documental, las auditorias internas que desarrolle el sistema
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de calidad y las auditorias de gestion, que por funcion realiza la Oficina de Control
Interno. Igualmente hardn seguimiento los lideres de cada unidad mediante la
autoevaluacion a su gestidn.

5. ARMONIZACION CON OTROS PLANES Y SISTEMAS

El PGD de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada estara articulado
con los siguientes planes:

e Plan de Accién

e Plan Estratégico cuatrienal

e MIPG Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

e Sistema Integrado de Calidad

e PINAR

e Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano

e Mapa de Riesgos y Oportunidades

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada presentard en el Plan
estratégico y plan de accion las actividades que garanticen la articulacion del PGD
con los sistemas de gestion, planes y programas institucionales.

6. RESPONSABILIDADES Y RECURSOS

6.1. RESPONSABILIDADES

e Secretaria General: Garantizar la disposicidon de recursos necesarios, de
forma oportuna para la implementacidon, seguimiento y evaluacién del
programa de gestiéon documental.

e Grupo Apoyo Administrativo: Definir, divulgar, y dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos para la implementacidn, seguimiento y evaluacién
del programa de gestién documental.

e Funcionarios y Contratistas: Conocer, implementar, acoger directrices y
actividades establecidas en el programa de gestién documenta.

e Asignacion De Recursos: La asignacidon de recursos estara sujeta al
presupuesto de la entidad, para la implementacién, seguimiento y
evaluacion del programa de gestién documental.

7. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

e Archivo General de la Nacion: Es el establecimiento publico encargado
de formular, orientar y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es
el organismo de direccidén y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

e Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la ley.

e Acceso a los Documentos Originales: Disponibilidad de los documentos
de archivo mediante los instrumentos de consulta de la informacion.

e Administracion de Archivos: Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccién, organizacién, control, evaluacion,
conservacion, preservaciéon y servicios de todos los archivos de una
Institucion.

e Almacenamiento de Documentos: Depodsito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, entre otros, para su conservacion
fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.
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e Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestién de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y
objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

e Archivo de Gestion: Aquel en el que se reline la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

e Archivo Historico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo
central o del Archivo de Gestion por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
Institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

e Automatizacion: Aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacién documental.

e Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcidén en la oficina y su conservacién
temporal, hasta su eliminacidén o integracién a un archivo permanente.

e Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo,
seccién y subseccidn), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la
entidad.

e Codigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los
cuales representa ciertos datos previamente convenidos.

e Comité Institucional de Gestion y Desempeio: Equipo de trabajo
interdisciplinario definido por la Alta Direccidn, responsable de asesorar en
materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los
programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica
institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias.

e Comité de Archivo: Grupo asesor de alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

e Conservacion de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para
garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

e Consulta de Documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora
de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion
contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de estos.

o Deposito de Archivo: Espacio destinado a la conservacién de los
documentos en una Institucién archivistica.

e Depuracion: Operaciéon por la cual se separan los documentos que tienen
valor permanente de los que no lo tienen.

o Descripcion Documental: Es el proceso de analisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que
permitan su identificacidon, localizacién y recuperacion de informacion para
la gestidn o la investigacion.

o Digitalizacidén: Es un sistema de almacenamiento electrénico con un medio
de almacenamiento y procesamiento de la informacién, mediante la
indexacion del documento y la conexidon a bases de datos, los usuarios
pueden recuperar los documentos en cualquier momento y lugar.
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e Disposicion Final de Documentos: Seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacién temporal,
permanente o a su eliminacion.

e Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo por su contenido informativo y testimonial,
garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun
después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la
historia institucional.

e Eliminacion de Documentos: Es la destruccién de los documentos que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que
no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

e Fechas Extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente
que pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad
documental.

e Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. NUmero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

e Folio Recto: Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente
a ésta.

e Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por
el mismo archivo, una Instituciéon o persona.

o Indice: Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos,
cronoldgicos y tematicos, contenidos tanto en los propios documentos como
en los instrumentos de descripcién.

¢ Instrumento de Consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado
0 no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con
el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los
mismos, que permita su adecuada localizacién y recuperacién. Dependiendo
de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven
los instrumentos, se pueden distinguir. Instrumentos de control (fases de
identificacion y valoracidon) e instrumentos de referencia (fases de
descripcion y difusion).

e Instrumento de Control: Es aquel que se elabora en las fases de
identificacion y valoracidn. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control,
entre otros, en la fase de identificacién los siguientes. Ficheros de
organismos, ficheros de tipos documentales, cuadros de clasificacién,
registros topograficos; y en la fase de valoracién. Relaciones, tablas de
retencion documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y
actas de eliminacién, informes, relaciones de préstamo resultantes de
muestreo.

e Inventario: Es el instrumento que describe la relacidon sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizaciéon de las
series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y

preliminar.
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e Organigrama: Representaciéon grafica de la estructura organica de algun
tipo de organizacién o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades
administrativas que conforman una entidad u organismo.

e Patrimonio Archivistico: Conjunto de archivos conservados en el pais y
que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e
histérico.

e Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

e Plazo Precaucional: Tiempo prudencial de conservacién de los
documentos, una vez concluida su vigencia, como prevencién de posibles
reclamaciones.

e Principio de Orden Original: Ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

e Principio de Procedencia: Conservacion de los documentos dentro del
fondo documental al que naturalmente pertenecen. Principio fundamental
de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por
una Institucidon u organismo no deben mezclarse con los de otros.

e Radicacion: Es el procedimiento por medio del cual las entidades asignan
un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito
de oficializar su tramite.

e Reserva Legal: La reserva legal sobre los documentos de archivos publicos,
cesara a los treinta afios de su expedicion de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 13 de la Ley 57 de 1985.

e Retencién de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el Archivo de Gestidn o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

e Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo drgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
acuerdos, resoluciones, actas, historias laborales, contratos, actas,
Informes, entre otros.

e Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del
conjunto de la serie, por los tipos documentales que varian de acuerdo con
el tramite de cada asunto.

e Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencién
documental pueden ser generales o especificas, de acuerdo a la cobertura
de las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos
comunes a cualquier Institucidn. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

e Tipologia Documental: Estudio de las diferentes clases de documentos
gue pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

e Tomo: Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios
documentos en forma separada y con paginacion propia.

e Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
Institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del
documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.
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OBJETIVO DEL documentos, recibidos y producidos por la entidad,
PROCESO: asegurando la conservacion y preservacion de la memoria

TIPO:

PERSPECTIVA: Procesos Internos

PERIODO: Semestral
RESPONSABLE: Coordinador Gestion Documental

DESCRIPCION:

FORMULA:

UNIDAD DE MEDIDA: Porcentaje

§
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Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacién
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
Valoracion Documental: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

Vigencia: Capacidad o "“fuerza” de un documento de archivo para
testimoniar, obligar o informar sobré un asunto.

8. INDICADORES

% Plan de Implementacién del Programa de
GestionDocumental

Gestion Documental

Establecer y normalizar la Planeacion, Produccion, Gestion
y Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de

institucional, garantizando el cumplimiento de los
requisitos legales relacionados con la gestiéon documental.

Efectividad

% Plan de implementacion del programa de Gestidn
Documental durante el semestre % Plan de
implementacion del programa de gestion documental
durante el semestre

Meta: 100 Medio: 80 Alerta: 60

Crecientes

((Actividades Ejecutadas / Actividades Planificadas
duranteel Semestre )*100)

Ilustracion 20 INDICADORES
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