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INTRODUCCION

Con la promulgacion de la Ley 594 de 2000?!, se empiezan a gestar en nuestro
pais iniciativas en materia archivistica, dada la importancia de mantener
organizados los archivos en la administracion publica en sus diferentes niveles,
las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los organismos
regulados en ella, con el fin de facilitar la toma de decisiones y permitir el
acceso a la informacion, disminuyendo los focos de corrupcién en el ambito de
aplicacion de dicha ley. Es por esto, que la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios “Superservicios” ha venido desarrollando diferentes
proyectos desde su constitucion en 1991, para mejorar la funcién archivistica de
la Entidad.

Es asi, como en el afio 2014 se plantea y publica el Plan Institucional de
Archivos - PINAR en su primera versién en respuesta al Decreto 2609 de 2012,
hoy compilado en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, el cual refiere
los Instrumentos archivisticos para la gestion documental, donde se establece la
importancia de dicho instrumento como pilar fundamental de la planeacidn
estratégica Institucional en materia de la funcién archivistica, permitiendo definir
necesidades que pueden ser articuladas con los demas planes y proyectos, con
el fin de cerrar y/o mejorar las brechas en sus diferentes ejes: Administracion de
los archivos, acceso a la informacidn, preservacion, aspectos tecnoldgicos y de

seguridad, asi como también se centra en los aspectos de fortalecimiento vy

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley 594 (14 de Julio de 2000). “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.
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articulacion. Ademas de dar cumplimiento al articulo 1.2.4. del acuerdo 001 de
2024 en el que refiere al Plan Institucional de Archivos - PINAR como un
instrumento archivistico para la armonizacidon de la planeacién de la funcién

archivistica con la planeacién estratégica institucional.

Cabe sefialar, que acorde con la actualizacion del referente estratégico 2017 -
2018 se actualizd el PINAR para esa vigencia, en sus componentes: Mision,
Vision, Politica de Calidad y Objetivos Estratégicos, teniendo en cuenta las
principales prioridades institucionales definidas por la alta direccion, las cuales
estaban enfocadas al cumplimiento de estrategias para mitigar las alteraciones
graves en la continuidad y calidad en la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios, facilitar a los usuarios el acceso a la informacion y generar

mecanismos de innovacion para la gestion de la entidad.

Bajo dicha linea antecesora, se hace necesaria la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR de la Superservicios, acorde con el referente
estratégico 2019 - 2022, asi como las necesidades identificadas en el proceso
de Gestion Documental: planes de mejoramiento, informe de evaluacién FURAG
y analisis de los proyectos o actividades planteadas, producto de las auditorias
internas y externas. Estas herramientas permitiran el cumplimiento del Decreto
612 de 2018 Articulo 2.2.22.3.14. Integracion de planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion, el cual es marco de referencia para la planeacion

y el desarrollo de la funcion archivistica en la Entidad.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

Para llevar a cabo la actualizacion del PINAR de la Superservicios, se toma como
punto de partida el eje estratégico el cual se encuentra alineado con las bases
del Plan Nacional de Desarrollo "Colombia potencial mundial de la Vida 2022-

2026", el cual se describe en el siguiente contexto estratégico:

1.1. Quiénes somos

La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, Superservicios, es una
entidad con rango constitucional conforme al articulo 370 de la Constitucion
Politica de 1991. Por delegacién presidencial ejerce las funciones de inspeccién,
vigilancia y control sobre las entidades y empresas prestadoras de servicios

publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo, energia y gas.

Su creacidén legal, naturaleza, principios y funciones estan sefialadas en la Ley
142 de 1994 que establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios en
Colombia. Cuenta con personeria juridica, autonomia administrativa vy
patrimonial. Se encuentra adscrita al Departamento Nacional de Planeacidn.

1.2. Mision

Garantizar que los servicios publicos domiciliarios se presten con calidad,
eficiencia y sostenibilidad, para mejorar la vida de la ciudadania.

1.3 Vision

En 2030 ser una entidad referente por su efectiva gestidon en la garantia de la

prestacion, innovacion y democratizacion de los servicios publicos domiciliarios.
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1.4 Politica del sistema integrado de gestion y mejora - SIGME

La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios vigila, inspecciona y

controla la prestacién de los servicios publicos domiciliarios, atendiendo los

requisitos de sus partes interesadas. Por lo anterior, se compromete a:

Proteger la seguridad y salud de sus colaboradores, desarrollando actividades
enfocadas a la prevencion y disminucién de incidentes, lesiones, accidentes y
enfermedades laborales, a través de la eliminacién de los peligros, la
valoracién y reduccién de los riesgos, y la determinacion de los controles

respectivos.

Implementar estrategias para la preparacién y respuesta ante emergencias y

contingencias.

Promover y mantener la confidencialidad, integridad, disponibilidad vy

privacidad de la informacion.

Proteger el medio ambiente, mediante la prevencién de la contaminacion vy el

uso sostenible de los recursos naturales.

Prohibir el soborno en todas las actividades de la entidad, ejecutadas
directamente o a través de proveedores o terceros que actlan en su nombre.
En caso de incumplimiento de los lineamientos antisoborno, se realizara la
investigacién y el traslado de la informacién pertinente a las autoridades

correspondientes.

Disponer mecanismos a toda parte interesada para que, de forma
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confidencial o andénima, en confianza y sin temor a represalias, plantee
inquietudes en relacién con el soborno y otras formas de corrupcion de buena

fe o sobre la base de una creencia razonable.

Producir estadisticas oficiales con estandares de calidad, teniendo en cuenta

los requisitos para la implementacion de las fases del proceso estadistico.

Implementar y mejorar continuamente su Sistema Integrado de Gestion vy
Mejora (SIGME).

Cumplir los requisitos normativos y otros aplicables que la entidad suscriba
pertinentes a su SIGME.

La funcidn de cumplimiento antisoborno es independiente a las actividades
institucionales expuestas a riesgos de soborno y supervisa el disefio e
implementacién del sistema de gestién antisoborno. La autoridad de esta
funcion es respaldada por la competencia, estatus e independencia de la (de

las) persona(s) que la desarrolla(n).

1.5 Politica de gestion documental

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Superintendencia de

Servicios Publicos Domiciliarios establece los lineamientos para administrar de

manera eficiente, transparente y normativa los documentos fisicos y electrdnicos

generados por la entidad. Esta politica se fundamenta en los principios

archivisticos y en el marco juridico vigente, garantizando la autenticidad,

integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién a lo largo de su ciclo de

vida. Su adopcion responde a la necesidad de articular la gestion documental
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con el Plan Estratégico Institucional, asegurando que los documentos actuen
como soporte de la misidon y como evidencia de la gestidén publica.

En coherencia con la planeacién institucional, la politica incorpora los procesos
archivisticos definidos por la normatividad nacional —planeacién, produccion,
gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicidon, conservacién vy
preservacion— y los desarrolla a través del Programa de Gestién Documental y
sus programas especificos. Dichos procesos se integran mediante instrumentos
como las Tablas de Retencién y Valoracidn Documental, el Cuadro de
Clasificacion Documental, el PINAR, el SIC y el Modelo de Requisitos para
Documentos Electrénicos, lo que permite una planeacion técnica, operativa y
estratégica ajustada a las necesidades de la entidad y alineada con el Sistema
Integrado de Gestién y Mejora (SIGME).

Asimismo, la politica establece una articulacidn directa con la planeacion
institucional a través de la estandarizacion de informacion, la interoperabilidad y
la coordinacion entre areas como Planeacion, TIC, Control Interno y Gestidn
Documental. Esta armonizacion asegura que la gestidon documental contribuya a
la transparencia, la trazabilidad, la simplificaciéon de tramites, la racionalizacion
de recursos y la toma de decisiones basadas en informacion confiable. De este
modo, la politica se convierte en un instrumento estratégico para garantizar el
acceso, preservacion y uso adecuado de la informacion publica, fortaleciendo la

cultura archivistica y la modernizacion institucional.

2. OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y DE CALIDAD

2.1. Objetivos Estratégicos

1. Liderar la profundizacién de la democratizacién del acceso al agua potable y
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saneamiento basico en el marco del enfoque de seguridad humana.

2. Impulsar acciones de adaptabilidad al cambio climatico en la prestacion de
los servicios publicos domiciliarios.
Promover el ejercicio del control social de la ciudadania en sus territorios.
Monitorear e impulsar la prestacion de los servicios publicos domiciliarios
coma garantia de derechos.

5. Mejorar y fortalecer la inspeccion, vigilancia y control a nivel organizacional

haciendo uso de las Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones.

2.2. Objetivos Sistema Integrado de Gestion y Mejora — SIGME

1. Liderar la profundizacion de la democratizacién del acceso al agua potable y
saneamiento basico en el marco del enfoque de seguridad humana. (i)

2. Impulsar acciones de adaptabilidad al cambio climatico en la prestacion de
los servicios publicos domiciliarios. (i)

3. Promover el ejercicio del control social de la ciudadania en sus territorios.

4. Monitorear e impulsar la prestacién de los servicios publicos domiciliarios
coma garantia de derechos. (i)

5. Mejorar y fortalecer la inspeccidn, vigilancia y control a nivel organizacional
haciendo uso de las Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones. (i)

6. Optimizar el uso de los recursos no renovables, a través de la ejecucién de

programas ambientales, para reducir y controlar los impactos ambientales.
(ii)

7. Fomentar el aprendizaje y mejorar las capacidades de los trabajadores

aportando a su crecimiento integral. (vii)

8. Eliminar los peligros, valorar y reducir los riesgos a los que se exponen los

colaboradores vy visitantes de la entidad. (iii)
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9. Prevenir los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales en la
entidad. (iii)

10.Sensibilizar a los colaboradores en temas pertinentes al SIGME. (vii)

11.Ser una entidad con cero tolerancias ante el soborno, cuya garantia se da a
través del fortalecimiento de buenas practicas institucionales tales como: (i)
Atencidn de las denuncias de soborno de manera efectiva y oportuna,
garantizando la proteccién de la identidad del denunciante en buena fe y
evitar represalias; y (ii) Traslado a las entidades pertinentes toda denuncia
ante la presunta comisiéon de conductas relacionadas con soborno para que
surtan las investigaciones de tipo administrativo, disciplinario, fiscal y penal a

que haya lugar; entre otras. (v)

12.Producir y difundir informacion estadistica con relacidon a la prestaciéon de los

servicios publicos domiciliarios de forma continua y transparente. (vi)
Relacién de los objetivos con los sistemas de gestion:
i. Sistema de Gestion de Calidad
ii. Sistema de Gestion Ambiental
iii. Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
iv. Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
v. Sistema de Gestion Antisoborno
vi. Sistema de Calidad para el Proceso Estadistico

vii. Comunes a todos los Sistemas de Gestion

Las actividades del proceso de Gestién Documental apoyan la consecucion de

objetivos institucionales.
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2.3 Mapa de procesos

La Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, mediante Resolucion
SSPD No 20201000050165 del 11 de noviembre 2020, actualiza su mapa de
procesos presenta la integraciéon de los procesos de la entidad y su interaccion
dentro del Sistema Integrado de Gestion y Mejora, de conformidad con los
requisitos de la ISO 9001 y del Sistema de Control Interno (SCI-MECI) de la
entidad.

La estructura del mapa de procesos de la Entidad se compone de los siguientes

niveles: Estratégicos, Misionales, de apoyo y evaluacion, el proceso de Gestion

Documental se cataloga como un proceso de apoyo a la Entidad.
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Gréafica 1. Mapa de procesos - Sistema Integrado de Gestion y Mejora (SIGME)
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3. DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

A continuacién, se presenta un analisis estadistico sobre la situacién actual de la
gestion documental en la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
Esta informacion constituye un apartado de contexto para la formulacién de los
proyectos; el detalle completo se encuentra en el Diagndstico Integral de

Archivo correspondiente a la vigencia 2025.

Registro y gestion de comunicaciones oficiales

Estadisticas radicacion 2022-2025
1.400.000 1.288.482

1.200.000 1.121.085

1.000.000 972.925
800.000
648.3
569"284 570.252

600.000 148.946 480.023
400.000 287.1 140.471 409.586
200.000 I

0

Total Entrada Interno Salida

2022 w2023 2024 2025 emmPromedio

Gréafica 2. Estadisticas de radicacion 2022-2025

— Tendencia general: El total de documentos muestra una tendencia de
crecimiento sostenido entre 2022 y 2024, pasando de 648.310 a 1.288.482,
lo que evidencia un fortalecimiento progresivo en la gestién documental. Sin

embargo, tanto 2022 como 2025 registran periodos parciales, por lo que sus
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cifras no deben interpretarse como una disminucidon real sino como una
representaciéon de la actividad en lapsos de tiempo reducidos.

Radicados de entrada: Los valores aumentan de forma continua desde 2022
(287.149) hasta 2024 (569.284), con una disminucion aparente en 2025
(432.331) que, al proyectarse al cierre del afio, podria alcanzar niveles
similares a 2023 o 2024. Esto demuestra una constante recepcién de
documentos y una gestién estable de los canales de entrada. Promedio
mensual 38.000.

Radicados internos: Muestran una evolucidn moderada, alcanzando su punto
mas alto en 2024 (148.946) y una cifra parcial en 2025 (83.001). El
promedio general (116.000) indica que este tipo de documentos representa
la menor proporcion del total, aunque mantiene una produccion estable.
(Promedio mensual 9.000).

Radicados de salida: Siguen la misma tendencia de crecimiento entre 2022
(269.581) y 2024 (570.252). En 2025, con 318.489 registros hasta octubre,
se proyecta que el volumen total anual se acerque a los valores del afio
anterior, evidenciando un flujo sostenido de radicados de salida documental.

(promedio mensual 34.000)

Analisis de tramites de comunicaciones oficiales vigencia 2024

Total de | 1.289.023
tramites

registrados
Total publicado | 893.747 (69,3%)
final
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Total sin | 688.336 (53,4%)
relacion
entrada/salida

Tabla 1. Tramites de comunicaciones oficiales 2024

Analisis de tramite de Comunicaciones 2024

1.400.000
1.200.000
1.000.000

800.000

600.000

400.000 e
200000 e

o M- Hmg BuwaBui Wi Nuw Huw Dns D0x B0n Bns In
A . )
500,000 %(\Q}o@o( © @6\,&0 \;p“\ @@\o \Q(\\o \&\0 V%OC}OQQI 6\9@0& 60&-}6 g@»& &o@ /\0@
S8 L
s Total mes mmmm Total publicado final
Sin relacion entrada salida ««««=--- Lineal (Total mes)

Gréfica 3. Andlisis de trémite de comunicaciones 2024

Esto significa que, en promedio, 7 de cada 10 comunicaciones tramitadas fueron
publicadas finalmente, y poco mas de la mitad tienen alguna inconsistencia o
falta de relacién entre entrada y salida.

Nota: Si las comunicaciones no se encuentran en publicado final no se puede

cerrar expediente.

Organizacion de expedientes
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Actualmente Cronos almacena aprox. 1.022.611 expedientes que se encuentran
en gestion (Migracion Orfeo (400.000) + Nativos Cronos (700.000) a partir del
21 de junio de 2022).

De los 700.000, la Direccién Territorial Noroccidente (820) concentra la mayor
cantidad de expedientes (244.591), lo que evidencia un volumen documental
significativamente superior frente al resto.

Le siguen:

Grupo de Recursos de Apelacidn (814) con 135.574 expedientes.

Direccién Territorial Nororiente (860) con 57.527 expedientes.

Direccidn Territorial Oriente (840) con 39.791 expedientes.

Direccidn Territorial Occidente (830) con 35.106 expedientes.

La Direccion Territorial Noroccidente (820) y el Grupo de Recursos de Apelacién
(814) concentran cerca del 55 % del total de expedientes institucionales. Al
sumar las cinco primeras dependencias (820, 814, 860, 840 y 800), se supera el
80 % del volumen total.
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Grafica tipo Pareto - Total de expedientes por dependencia
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820-DIRECCION TERRITORIAL NOROCCIDENTE
814-GRUP( DE RECURSOS DE APELACION
860-DIRECCION TERRITORIAL NORORIENTE
840-DIRECCION TERRITORIAL ORIENTE
830-DIRECCION TERRITORIAL OCCIDENTE
132-GRUPO DE DEFENSA JUDICIAL
430-DIRECCION TECNICA DE GESTION DE ASEQ

534-GRUPO DE CONTRIBUCIONES Y CUENTAS POR COBRAR
420-DIRECCION TECNICA DF GESTION DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADD
134-GRUPO DE TUTELAS EN LA OFICINA ASESORA JURIDICA

537-GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA DE COBRQ COACTIVO

100-DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

800-SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA PROTECCION AL USUARIO Y LA GESTION TERRITORIAL

Dependencia
Gréafica 4. Expedientes por dependencias activos

Por otra parte Aprox. 2'000.000 (dos millones) de expedientes hibridos en

tramite con los siguientes hallazgos:

- Expedientes hibridos incompletos, no existe una politica de expediente unico.

— Se evidencia que los inventarios documentales no se encuentran
consolidados, por lo tanto, no es posible aplicar retencién ni disposicion final
con las versiones de Tablas de Valoracién Documental y versiones de las
Tablas de Retencion Documental.

— No se pueden proyectar volumenes de disposicion final (conservaciéon total,
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seleccion y eliminacién), porque no se tiene inventario consolidado, para
aplicacion de TRD - TVD.

Bodega Montevideo (Archivo central)

La bodega de archivo ubicada en Montevideo cuenta con una capacidad total de
almacenamiento de 140.000 cajas, de las cuales actualmente se encuentran
almacenadas 114.000, lo que representa un nivel de ocupacién del 81%. La
capacidad disponible para almacenamiento es de 26.000 cajas, y el promedio
anual de ingreso de documentos es de aproximadamente 1.740 cajas. Con base
en esta tendencia, se proyecta que la capacidad total serd alcanzada en un

periodo estimado de 15 afos.

Estado de ocupacion de la capacidad
instalada de la bodega de archivo

160.000 140.000
140.000
120.000 114.000
100.000
80.000
60.000
40.000 26.000
0
Capacidad total de Cajas actualmente Capacidad Promedio anual de
almacenamiento almacenadas disponible para ingreso de cajas

almacenamiento

Gréfica 5. Estado de ocupacion de la capacidad instalada de la bodega de archivo

Estado actual de avance de inventarios documentales
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PROCESO Y GESTION DE CAJAS

PROCESO CAJAS X CAJAS | FALTANTE | AVANCE

PROCESO EN POR
BODEGA | INTERVENIR

CONTRIBUCIONES 222 116.248 111.193 4,35%
GESTION 2410
INVENTARIO NATURAL 835
LEVANTAMIENTO FUID 1256
TRANSFERENCIA PRI 304
TRANSFERENCIA SEG 459

Suma total 5055

Tabla 2. Estado actual de inventarios documentales

Avance general del proyecto: El proceso de gestion de cajas presenta un avance
acumulado de 5.055 cajas procesadas de un total de 116.248 en bodega, lo que
equivale a un avance global del 4,35%. Este resultado refleja el inicio efectivo
de las actividades de intervencidn documental, aunque aun persiste un alto

volumen pendiente por gestionar (111.193 cajas)
Estado actual: SGDEA - funcional

Se evidencia limitaciones en las funcionalidades en el SGDEA que afectan el ciclo

de vida de expediente:

No es posible configurar firmas digitales longevas (o de larga duracion) que
mantengan la validez legal y técnica de los documentos a lo largo del tiempo,
incluso cuando los certificados digitales caducan, lo cual afecta la validez legal

de los documentos (integridad, autenticidad, no repudio)

El indice electrénico se genera, pero no permite firma (es un requisito normativo

Pagina 22 de 76



SUpcrintE;dencia de PLAN INSTITUCIONAL DE S 4
Servicios Publicos Domiciliarios ARCHIVOS - PINAR SIGME

para el cierre del expediente), sin este requisito un expediente NO se puede

cerrar.

El cierre de expediente es uno a uno, teniendo en cuenta que aprox., se deben
gestionar mas de tres millones de expedientes, esta tarea operativa demandaria

mucho esfuerzo.

Se evidencia limitaciones en las funcionalidades en el SGDEA que afectan el ciclo

de vida de expediente:
- No se genera inventario documental de forma automatica.

— No se evidencia la aplicacién de tiempos de retencidn en las diferentes

versiones de TVD y TRD en un inventario general de expedientes.

— No se evidencia que se produzca acta de transferencias documentales e
inventario de transferencia del archivo de gestion al central

independientemente si el expediente es fisico, hibrido o electrdnico.

- No se evidencia que una vez se realice la transferencia electrénica de

documentos estos queden cargados en el inventario central.

Teniendo en cuenta el estado actual se requiere con urgencia la validacion de los
Requisitos funcionales y no funcionales, sin ello no es factible realizar los

proyectos.

3.1 Evaluacion de la situacion actual

Para la evaluacion de la situaciéon de la gestion documental se tomd como
referencia el Diagndstico Integral de Archivo realizado durante el 2025 en donde
se analiza mediante la Metodologia del Modelo de Gestion Documental vy

Administracion de Archivos, en el cual se evaluaron 5 componentes, 24
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subcomponentes, 54 productos.

3.1.1 Resultados del componente estratégico

Referente al Subcomponente Planeacién de la Funcidn Archivistica, con un valor
maximo de 11.8% vy un resultado de 4.2%, requiere acciones de mejora
orientadas a la actualizacion y fortalecimiento de los instrumentos archivisticos
(PGD, PINAR y politicas), partiendo de un diagndstico integral que contemple
talento humano, infraestructura, recursos fisicos y tecnoldgicos. Es necesario
expedir y formalizar una Politica de Gestion Documental con estandares claros,
periodicidad definida y obligatoriedad normativa; precisar en el PGD roles,
responsables, asignacion presupuestal, metas con fechas concretas e integracién
con MECI, MIPG y Calidad; y formular un PINAR articulado con planes,
proyectos, indicadores y recursos garantizados. Asi mismo, se debe fortalecer el
Sistema Integrado de Conservacion y el Plan de Preservaciéon Digital a Largo
Plazo, incorporando responsables, competencias, estrategias y seguimiento
periddico; crear un Plan de analisis de procesos y procedimientos que evite
duplicidades e identifique posibilidades de automatizaciéon; y mantener
actualizada la Matriz de Riesgos asegurando controles independientes y eficaces.
Estas acciones permitirdn avanzar hacia un mayor nivel de madurez en la

planeacion archivistica y mejorar el desempefo institucional.

Por otra parte, el Subcomponente de Planeacion Estratégica, con un
cumplimiento del 0.8% frente a un valor maximo del 4%, evidencia la necesidad
de fortalecer la articulacién de la gestion documental con el Plan Estratégico
Institucional y con las politicas del MIPG, superando el actual enfoque operativo
y garantizando que los productos proyectados aporten de manera efectiva al

logro de los fines misionales y a la conservacion de la memoria institucional.
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Para ello, resulta indispensable que la gestion documental se integre de forma
coherente y transversal en la planeacidn estratégica y en el sistema de gestion
institucional, de manera que las acciones archivisticas no solo den respuesta a
exigencias normativas, sino que también contribuyan al cumplimiento de los
objetivos estratégicos, a la eficiencia administrativa y a la transparencia en la

gestion publica.

Por ultimo, el subcomponente de Control, Evaluacidon y Seguimiento, con un
cumplimiento del 2% frente a un valor maximo del 4.2%, muestra avances
iniciales, pero también importantes oportunidades de mejora en la consolidacién
de un sistema mas sdélido y coherente de medicidn y retroalimentacion de la
gestion documental. En cuanto a los indicadores de gestidon, es necesario
reforzar su pertinencia y alcance, garantizando un seguimiento mas riguroso a
las capacitaciones programadas, de manera que se asegure su cobertura,
efectividad y un mayor impacto en los funcionarios, al tiempo que se ajustan
contenidos y metodologias pedagdgicas. Asimismo, los indicadores deben
reflejar con mayor precisidon la eficiencia, eficacia y economia de los procesos
archivisticos, incorporando mediciones claras y verificables. Respecto a los
informes de gestidn, se recomienda que ademas de reportar objetivos, metas y
proyectos institucionales, incluyan informacién especifica sobre los avances y
resultados de los procesos archivisticos (produccidon, organizacion, consulta,
conservacion y disposiciéon final), apoyados en indicadores que permitan
evidenciar los logros alcanzados. Finalmente, aunque el Programa de Auditoria y
Control cuenta con un marco normativo y recursos asignados, es indispensable
fortalecer su actualizacion y la implementacién de mecanismos de mejora

continua que aseguren su efectividad, pertinencia y sostenibilidad en el tiempo.
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3.1.2 Resultados del componente de la administracidon de archivos

Referente al Subcomponente de Administracidon, con un valor maximo de 5% vy
un resultado de 1%, se identifica la necesidad de elaborar un procedimiento que
garantice la adecuada administracién de los archivos, mediante estrategias que
incluyan la planeacion de la funcién archivistica en articulaciéon con la Politica de
Gestién Documental, el Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de
Gestién Documental - PGD; la identificacion de los recursos requeridos; la
conformacidon y organizacion de los archivos en sus diferentes fases; y la
definicién clara de roles y responsabilidades frente a su administracion.
Asimismo, se recomienda revisar la Politica de Gestion Documental, dado que
actualmente plantea que la planeacion se fundamenta en los instrumentos
archivisticos; no obstante, esta debe sustentarse principalmente en el marco
normativo y regulatorio emitido por el Ministerio de Cultura, el Archivo General
de la Nacidon y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones - MinTIC, integrando ademas los resultados del Diagndstico
Integral de Archivos, los objetivos estratégicos institucionales, los recursos
disponibles (talento humano, financieros, riesgos e indicadores de gestién) y los

hallazgos provenientes de los procesos de auditoria.

El Subcomponente de Recursos Fisicos, con un cumplimiento del 2% frente a un
valor maximo del 5%, requiere fortalecer las acciones orientadas a la protecciéon
y preservaciéon del acervo documental; por ello, se recomienda que en futuras
contrataciones o adiciones al contrato vigente se incluyan dentro de las
obligaciones contractuales la implementacién de un sistema de vigilancia fisica
permanente, complementario al circuito cerrado de televisién, que garantice la
seguridad integral de los archivos y refuerce las medidas de proteccion

existentes. Asimismo, se sugiere elaborar e implementar planes técnicos y de
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infraestructura que fortalezcan la preservacion, seguridad y continuidad
operativa de los archivos institucionales. En cuanto a la capacidad de la bodega,
considerando el promedio anual de ingreso de cajas nuevas, se estima que la
capacidad total de almacenamiento se completard en aproximadamente quince
afios; sin embargo, resulta necesario mantener de manera continua las
actividades de disposicion final, seleccion y eliminacion documental, conforme a
las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracion
Documental (TVD), asi como efectuar las transferencias secundarias
correspondientes, con el fin de optimizar el uso del espacio y garantizar una

gestion archivistica eficiente y sostenible.

Asimismo, el Subcomponente de Talento Humano, con un cumplimiento del
2,4% frente a un valor maximo del 6%, requiere fortalecer la capacidad del
recurso humano asignado al Grupo de Gestién Documental y Correspondencia.
Se recomienda completar la asignacién del personal faltante conforme a los
quince cargos previstos, de los cuales diez corresponden a profesionales
especializados, considerando que actualmente solo dos han sido designados
mediante concurso de méritos, segun lo establecido en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales. Esta accidn permitird garantizar la
cobertura operativa y técnica necesaria para el adecuado cumplimiento de la
funcidn archivistica. En materia de formacidon, se sugiere fortalecer la
articulacion entre el Plan Institucional de Capacitacion y la gestion documental,
incorporando en la programaciéon anual mddulos o actividades especificas sobre
normatividad archivistica, administracion de documentos, gestion de
expedientes electrénicos y preservacion digital, atendiendo las necesidades

identificadas en el diagndstico de capacitacién institucional.
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Por ultimo, referente al subcomponente de Seguridad en el trabajo y salud
ocupacional con un cumplimiento del 0,8 frente al 4%, es importante fortalecer
la implementacién del protocolo de identificacion de riesgos laborales de gestidn
documental mediante su integracién formal al Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo y su seguimiento dentro del Plan Anual de Trabajo,
garantizando que las medidas preventivas se apliquen de manera efectiva en el
area de archivo. Asimismo, se sugiere actualizar la matriz de peligros GH-R-003
para incluir los riesgos especificos asociados a las labores archivisticas, como el
manejo de cargas, posturas prolongadas y exposicion a factores ambientales,
asegurando la adopcién de controles operativos y de bioseguridad acordes con

las condiciones reales del servicio.

3.1.3 Componente procesos de gestion documental

Referente al Subcomponente Planeacién (técnica), con un valor maximo de
5.3% vy un resultado de 5.3%, se identifica la necesidad fortalecer de manera
integral la gestién documental mediante la articulacion efectiva entre las areas
responsables del disefio y creacion de documentos, la gestion de soportes
especiales y la administracidon de instrumentos archivisticos como el Cuadro de
Clasificacion Documental, las Tablas de Retencidn Documental y las Tablas de
Valoracién Documental, garantizando la actualizacién de lineamientos,
instructivos y procedimientos conforme a las exigencias normativas vy
tecnoldgicas; la implementacién coordinada de programas y planes de
preservacion; la formalizacién y divulgacién de formatos e instrumentos
institucionales; la correcta creaciéon y conformacion de expedientes segun series

y subseries; la priorizacion de la digitalizacion de documentos con valor
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permanente; y el aseguramiento de la trazabilidad de la informacién mediante la
adecuada incorporacién de metadatos en el SGDEA, de modo que se consolide
un sistema documental soélido, coherente y sostenible que respalde la
autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos en todo su ciclo de

vida.

El subcomponente Produccidn, con un cumplimiento del 0,5% frente a un valor
maximo del 1.2%, requiere fortalecer de manera integral tanto el Manual de
Estilo institucional como el Programa de Reprografia Documental, garantizando
que ambos instrumentos incorporen lineamientos normativos actualizados, roles
claramente definidos y una articulacidon efectiva con los procedimientos de
gestion documental, el Sistema Integrado de Gestion y Mejora y el Plan de
Preservacion Digital a largo plazo; para ello, debe asegurarse que el Manual de
Estilo unifique las caracteristicas internas y externas de los documentos
conforme a las Leyes 527 de 1999, 594 de 2000, 1437 de 2011, 1712 de 2014 y
el Decreto 1080 de 2015, mientras que el Programa de Reprografia cuente con
un responsable que coordine su ejecucidn, supervise el cumplimiento de
requisitos técnicos y tecnoldgicos y garantice procesos de reproduccién con fines
archivisticos bajo estandares de autenticidad, integridad y accesibilidad,
promoviendo ademas estrategias de divulgacion institucional que faciliten su

aplicacion en todas las dependencias.

Asimismo, el Subcomponente de Gestidn y tramite, con un cumplimiento del
0,4% frente a un valor maximo del 0,6%, requiere implementar procesos
periddicos de capacitacion y seguimiento dirigidos tanto al personal de
outsourcing como a los servidores publicos, con el fin de fortalecer sus

competencias técnicas y operativas para la correcta aplicacion del instructivo y
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la adecuada interpretacion de los lineamientos normativos y archivisticos
vigentes; estas acciones contribuirdn a unificar criterios, disminuir errores en el
registro y control de comunicaciones y mejorar la trazabilidad y oportunidad en
la atencion de los tramites, especialmente frente a las alertas generadas por el
aumento de casos sin relacion entre comunicaciones de entrada y salida, lo que
hace necesario reforzar el control dentro del proceso de gestion y tramite de

comunicaciones oficiales.

Por otra parte, con respecto al subcomponente de descripcion documental con
un cumplimiento del 0,2 frente a un valor maximo 0,6%, Se recomienda
fortalecer la aplicacidn del procedimiento de descripcidn documental mediante
seguimiento y capacitacién continua al personal responsable, garantizando
informacidon consistente y actualizada, asi como evaluar la incorporacién de
instrumentos avanzados de descripcidn que permitan una gestidn mas
estandarizada y trazable; igualmente, se sugiere implementar un proyecto de
verificacién y depuracién de inventarios en el Archivo Central para consolidar
una fuente Unica y confiable que soporte de forma eficiente las consultas vy

transferencias documentales.

En cuanto al subcomponente de transferencias documentales con un valor
maximo del 2% y un cumplimiento del 1.2%, es necesario fortalecer la gestion
integral de las transferencias documentales mediante un seguimiento mas
riguroso a los cronogramas y una mejor coordinacién entre el operador de
outsourcing y las dependencias, garantizando oportunidad y trazabilidad; asi
mismo, se sugiere impulsar estrategias de depuracion, cierre y actualizacién de
inventarios priorizando series proximas al cumplimiento de plazos de retencion,

y robustecer la infraestructura tecnoldgica y los mecanismos de interoperabilidad
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con el AGN para avanzar de manera gradual hacia transferencias electrénicas
secundarias que aseguren la conservacion, disponibilidad y autenticidad de la
informacidon conforme a la normativa vigente. Asi mismo La SSPD registra un
volumen aproximado de 1.200.000 expedientes producto de las migraciones a
Orfeo 0 y Orfeo 1, de los cuales cerca de 700.000 fueron creados directamente
en Cronos desde junio de 2022; sin embargo, se evidencian inconsistencias,
informacidn incompleta y ausencia de anexos derivados del proceso de
migracion, afectando la integridad documental. El analisis en Cronos y Power BI
muestra que la Direccion Territorial Noroccidente y el Grupo de Recursos de
Apelacidon concentran cerca del 55 % de los expedientes, y que las cinco
dependencias con mayor volumen superan el 80 % del total institucional, lo que
revela una alta concentracién documental en las areas territoriales y juridicas y
la necesidad de priorizar acciones de digitalizaciéon, depuracién y control

archivistico en estas dependencias.

Con relacién al Subcomponente de eliminacién documental con un cumplimiento
de 0.7% con un valor maximo de 1.8%, se requiere fortalecer integralmente el
proceso de eliminacion documental en todos sus soportes, asegurando la
aplicacion continua y rigurosa de los instrumentos archivisticos institucionales y
del Instructivo de Disposicidn Final, acompanado de mecanismos periddicos de
seguimiento que garanticen la correcta identificacién, valoracion y eliminacion de
documentos, especialmente aquellos con informacion personal o reservada.
Dado que entre 2018 y 2025 solo se elimind el 0,68 % del acervo total, se
sugiere robustecer la planeacién y programacion anual de eliminaciones para
promover una depuracion constante que optimice los espacios fisicos y digitales.
Asimismo, se recomienda ampliar el alcance del proceso hacia soportes

electronicos y audiovisuales, incorporando practicas técnicas y normativas que
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aseguren trazabilidad, transparencia y proteccidon de la memoria institucional.

Por otra parte, referente al Subcomponente de preservacion a largo plazo con un
cumplimiento de 0,5% con un valor maximo de 1,2%, se recomienda fortalecer
de manera integral la articulacién entre el Plan de Conservacién Documental, el
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo y la Politica de Gestion Documental,
con el fin de consolidar un sistema coherente que integre los procedimientos,
acciones técnicas y mecanismos de seguimiento necesarios para garantizar la
conservacion y preservacion de los documentos en todos sus soportes. Para ello,
es fundamental actualizar el Plan de Preservacion Digital conforme a los
lineamientos del Acuerdo 001 de 2024, incorporando controles, metodologias de
auditoria y herramientas que aseguren la integridad, disponibilidad y trazabilidad
del repositorio digital, asi como definir acciones especificas para la conservacion
de soportes distintos al papel. Asimismo, se recomienda revisar los procesos de
migracién debido a la identificacion de documentos sin anexos, situacién que
afecta la integridad y el vinculo archivistico, y que requiere ajustes inmediatos

para salvaguardar adecuadamente la memoria institucional.

Por ultimo, referente al subcomponente de valoracidn se sugiere que la entidad
avance en la formalizacion de un procedimiento integral de valoracidon
documental aplicable a todos los soportes, articulado con los instrumentos
archivisticos y la normativa vigente, de manera que se garantice coherencia
metodoldgica y trazabilidad en las decisiones sobre conservacién, disposicién y
acceso. Para ello, es necesario definir un equipo de trabajo responsable que
incluya a las areas involucradas en la planeacién, produccion y uso de la
informacidn, asegurando la consideracion de los valores administrativos, fiscales,
contables, probatorios y juridicos de cada serie documental. Asimismo, se

recomienda establecer un procedimiento especifico para identificar y desarrollar
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el Programa de Documentos Vitales y Esenciales, integrandolo al Programa de
Gestion Documental como soporte fundamental para la gestion del riesgo, la

preservacion institucional y la continuidad operativa

3.1.4 Resultados del componente tecnoldgico

Referente al Subcomponente articulacion de la gestién de documentos
electréonicos, con un valor maximo de 5% y un resultado de 1,5%, se
recomienda fortalecer el SGDEA mediante la identificacién de flujos
documentales nuevos a desarrollar, la implementacién de herramientas
tecnoldgicas interoperables, la definicion de un modelo de preservacién digital y
la inclusidon del esquema de metadatos que soporten la autenticidad e integridad

de los documentos.

En relacion con el Subcomponente Tecnologias para la Gestion de Documentos
Electrénicos, que presenta un valor maximo de 8,8 % y un cumplimiento del 2,3
%, se recomienda establecer un plan de mejora continua, orientado al
fortalecimiento del cumplimiento del Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electréonicos (MoReq), evaluando la pertinencia de los requisitos
frente a los procesos misionales para priorizar los desarrollos. Asimismo, se
sugiere validar los requisitos funcionales de la versién 1 y realizar la respectiva
medicion de cumplimiento; fortalecer el uso y apropiacion del SGDEA en
concordancia con los instrumentos archivisticos; y definir un plan de
digitalizacién que priorice las series documentales de conservacién total y de
seleccion, complementado con la elaboraciéon del esquema de metadatos y su
gestion con la respectiva aprobacion ante el Comité Institucional de Gestion y

Desempefio.
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En cuanto al Sistema de Preservacion Digital, se recomienda definir formal y
documentadamente los requisitos funcionales, técnicos y normativos, tomando
como referencia los estandares y buenas practicas internacionales. Respecto al
almacenamiento en la nube, se sugiere ampliar el alcance del proyecto para
incorporar los lineamientos de gestién documental en el uso de los servicios de
almacenamiento. Finalmente, en relacidn con los repositorios digitales, se
recomienda definir lineamientos que garanticen la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos electronicos almacenados,

asegurando su adecuada integracion con el SGDEA.

Por otro parte, el subcomponente seguridad y privacidad, con un valor maximo
de 2,5% vy un resultado de 1% no se encuentra articuladas las politicas de
seguridad con la politica de gestion documental, por lo tanto, se recomienda
integrar dentro de las politicas institucionales lineamientos especificos
orientados a la proteccién de los documentos electrénicos de archivo, en cuanto
a copias de seguridad se recomienda fortalecer la estrategia institucional de
gestion de copias de seguridad mediante la implementacién de un plan de
migracién digital sistematico, que contemple procedimientos estandarizados
para la transferencia periddica de datos almacenados en soportes electrdnicos
(discos 6pticos, discos duros, servidores locales, entre otros) hacia plataformas

tecnolégicamente vigentes y seguras.

Por ultimo, respecto al subcomponente de Interoperabilidad, que presenta un
valor maximo de 3,7 % y un resultado de evaluacion de 0,8 %, se recomienda
fortalecer la articulacidon entre las politicas de gestion documental y las politicas
tecnoldgicas de la Entidad, con el propdsito de normalizar los lenguajes de

intercambio de informacidon y garantizar la interoperabilidad entre los diferentes
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sistemas institucionales. En cuanto al componente técnico, corresponde a la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (OTIC) definir la
infraestructura tecnoldgica necesaria para el intercambio seguro, eficiente vy

estandarizado de la informacion.

3.1.5 Resultados del componente cultural

Iniciando con el subcomponente de Gestion del Conocimiento, con un
cumplimiento del 1% frente a un valor maximo de 3.6%, se recomienda que la
entidad fortalezca la articulacion entre el Programa de Gestién del Conocimiento
y la informacion archivistica, integrando a Planeacién, Talento Humano vy
Comunicaciones para asegurar una produccion, apropiacion y circulacion del
conocimiento mas coherente y accesible. Para ello, resulta necesario unificar
lineamientos en un programa actualizado que incluya diagndstico, acciones,
seguimiento y evaluacidén, asi como mecanismos de difusién vinculados a la
capacitacion y a los procesos de innovacion. Del mismo modo, se sugiere
formalizar la construccion de la memoria institucional mediante criterios y
responsabilidades claras, consolidando los insumos existentes en un instrumento
Unico y asegurando el respaldo de la alta direccién para que la memoria se
convierta en un recurso estratégico, sostenible y articulado con la gestién

documental.

Por otra parte, referente al subcomponente Patrimonio documental con un
cumplimiento del 0,6% de un valor maximo del 3%, se recomienda que la
entidad avance en la identificacion de documentos con valor histérico en todas
las versiones vigentes de las TRD y TVD, y actualice los inventarios
documentales para asegurar su coherencia con estos instrumentos. Asimismo,

se sugiere fortalecer el plan de transferencias, incluidas las transferencias
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secundarias, y desarrollar guias, catdlogos e indices que faciliten |la
organizacion, descripcidn y preservacion de los documentos con valor
patrimonial. Con estas acciones, la entidad podra garantizar una gestion mas

precisa y sostenible de su acervo historico.

Relacionado con el Subcomponente participacion ciudadana con un valor
maximo de 12% vy cumplimiento de 3.2%, se recomienda que la entidad
fortalezca de manera integral sus estrategias de participacion, transparencia y
acceso a la informacién, mediante la consolidacion de redes culturales, la
articulacion efectiva del proceso de rendicion de cuentas, la adopcién de
lineamientos formales para la difusién documental y la optimizacién de los
mecanismos de consulta. Para ello, resulta clave promover espacios de
colaboracién ciudadana e interinstitucional, garantizar que la informacion
archivistica respalde de forma verificable los informes institucionales, adoptar un
protocolo que estandarice la produccién y difusion de documentos y avanzar en
la caracterizacién de usuarios para asegurar canales de acceso mas accesibles,
consistentes y alineados con los instrumentos archivisticos. Estas acciones
permitirdan fortalecer la transparencia, la confiabilidad de la informacién y la

relacién entre la ciudadania y la gestion documental institucional.

Por ultimo, referente al subcomponente a la Proteccion de ambiente con un
cumplimiento del 0,8%, frente a un valor maximo de 1.4%, se recomienda que
la entidad refuerce el seguimiento y control de las estrategias ambientales
integrando practicas sostenibles en la gestion documental y aprovechando los
lineamientos de los procedimientos GA-P-001 y GA-PL-002. Para ello, es
conveniente fortalecer las auditorias internas, la articulacién entre las areas y la

sensibilizacion del personal, de modo que la gestién ambiental se incorpore de
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forma transversal y contribuya a una cultura institucional mas responsable y

alineada con los objetivos del PIGA.

3.1.6 Resultado del nivel de madurez

RESULTADOS EVALUACION POR SUBCOMPONENTE

ESTRATEGICO

Planeacién de la Funcién Archivistica 4,2%
Planeacién estratégica 0,8%
Control, Evaluacion y Seguimiento 2,0%

SUMA DEL COMPONENTE 7%

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Administracion 1,0%
Recursos fisicos 2,0%
Talento Humano 2,4%
Seguridad en el trabajo y salud ocupacional 0,8%

SUMA DEL COMPONENTE 6%

COMPONENTE PROCESOS GESTION DOCUMENTAL

Planeacién. (técnica) 5,4%
Produccion 0,5%
Gestion y tramite 0,4%
Organizacion 0,2%
Transferencias 1,2%
Disposicién documentos 0,7%
Preservacion a largo plazo 0,5%
Valoracion 0,1%

SUMA DEL COMPONENTE 9%

COMPONENTE TECNOLOGICO
Articulacién de la gestion de documentos

L 1,5%
electrénicos
Tecno!ogias para la gestion de documentos 2 39%
electrénicos ’
Seguridad y privacidad 1,0%
Interoperabilidad 0,8%
SUMA DEL COMPONENTE 5,5%
COMPONENTE CULTURAL
Gestion del Conocimiento 1,0%
Patrimonio Documental 0,6%
Participacion Ciudadana 3,2%
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Proteccion de Ambiente 0,8%

SUMA DEL COMPONENTE 6%

RESULTADOS DE LA EVALUACION POR COMPONENTE

1 ESTRATEGICO 7%

2 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 6%

3 PROCESOS DE LA GESTION 9%
DOCUMENTAL

4 TECNOLOGICO 6%

5 CULTURAL 6%

TOTAL COMPONENTES 33%

NIVEL DE MADUREZ DE LA GESTION I
DOCUMENTAL

Tabla 3. Resultados del nivel de madurez de la gestion documental

La posicion estratégica interna de la Gestion Documental en la Entidad consiste

en:

La entidad esta
desarrollando el . .
: Versiones parciales del producto.
producto teniendo e
cuenta las Documentos en version final.
. Actas del Comité Institucional de
necesidades 7 o
Gestion y Desempefio.
de orden L . L
. . Actos administrativos de aprobacion,
administrativo, legal, A A
: adopcion, implementacion, etc.
funcional y
tecnoldgico.

Tabla 4. Posicion estratégica de la gestion documental
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3.2 Identificacion de aspectos criticos

Una vez realizada el diagndstico de la gestion documental al interior de la

Entidad, se identifican los principales aspectos criticos que afectan la Entidad:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Falta de inventarios documentales
actualizados; ausencia de
lineamientos, controles para el
registro y seguimiento de Ia
aplicacion de tiempos de retencidn y

disposicion final.

Posibilidad de pérdida de la integridad de Ila
informacién fisica, que reposa en el archivo de
gestion, central.

Perdida de la memoria documental imposibilitando
la consulta y acceso al archivo de la SSPD.
Deterioro del acervo documental, que se almacena

en los depdsitos de archivo.

Deficiencias en la conformaciéon de los
expedientes, clasificacion de los
documentos electrénicos,

almacenados en el SGDEA.

Posibilidad de no crear evidencias documentales,
por expedientes incompletos o fraccionados, por la
falta de procedimientos claros para la organizacion
documental (conformacidon expedientes hibridos vy
electrénicos) y el seguimiento a esta, debido a la
deficiencia de los componentes funcionales de la
herramienta

tecnolégica  qué permita la

conformacion de expedientes hibridos y/o
electrénicos.

Posible pérdida de la integridad, autenticidad,
alterabilidad, fiabilidad,

preservacion y conservacion de la informacion.

disponibilidad,

Posibilidad de incumplimiento normativo al no

organizar adecuadamente la informacién
ocasionando demoras en la respuesta a solicitudes

con términos perentorios.
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No existe una correcta
implementacion del Programa de
Reprografia (en procesos de
digitalizacién e impresion) basados en
especificaciones técnicas definidos

por la normatividad vigente.

Posibilidad de ilegibilidad de la informacion
digitalizada que conforman los expedientes
electrénicos en el sistema de gestion documental.

Posible afectacion de la integridad, autenticidad,
fiabilidad,

preservacion y conservacion de la informacion,

inalterabilidad, disponibilidad,
generando pérdida de valor probatorio vy
afectaciones en la eficiencia de la gestidn

administrativa.

Fallas en el Sistema de Gestion
Documental - SGDEA

Posible pérdida del patrimonio documental del
SSPD ante la ausencia de una herramienta que
soporten la gestidn integral de documentos y
expedientes electrénicos de archivo, derivada del
incumplimiento de las disposiciones legales en
materia de gestion documental.

Posible afectacion a la eficiencia administrativa y a
la funcidn archivistica institucional, debido a fallas
técnicas y funcionales en el Sistema de Gestion
Electrénico de Documentos y de Archivo —
SGDEA— que generan retrasos en los procesos,
pérdida de informacion, ausencia de mecanismos
que garanticen el valor probatorio de los

documentos electroénicos.

Falta de aplicacion de tiempos de
retencion % disposicion final
establecida en las Tablas de Retencidn
Documental (TRD), Tablas de
Valoracion Documental (TVD) en sus

diferentes versiones.

Posibilidad de generar reprocesos por la
clasificacién indebida de los documentos, debido a
la falta de control en la aplicacion de las diferentes
versiones de TRD con las que cuenta la entidad.

Posible pérdida del patrimonio documental del
SSPD ante la ausencia de herramientas que
soporten la gestién integral de documentos y

expedientes electrénicos de archivo, derivada del
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO

incumplimiento de las disposiciones legales en

materia de gestion documental.

Insuficiencia de lineamientos,
herramientas y criterios técnicos que
orienten la aplicacion efectiva de
reglas de preservacion digital a largo
plazo en el SGDEA.

+ Posibilidad de pérdida de informacion por la
obsolescencia del formato del documento digital,
por no usar formatos los preferidos para la
preservacion de documentos.

+ Posibilidad de pérdida de informacion, por ataques
deliberados que se puedan presentar a la
informacién, debido a la desarticulacion con
politicas de seguridad de informacidn.

« Imposibilidad en la consulta de la informacién por
obsolescencia de los medios tecnoldgicos en los

cuales se genero.

Desactualizacion de los instrumentos
archivisticos, procesos y
procedimientos de la gestién
documental, asi como deficiencias en
los mecanismos de control,
seguimiento y medicién de las

actividades planificadas

« Posibilidad de pérdidas econdmicas por sanciones
o multas y reputacionales al no asegurar la
estandarizacién de los procesos y procedimientos
generando retrasos en los tiempos de respuestas y

gastos de recursos, tiempo y esfuerzos.

Ausencia de identificacion de los
procedimientos que requieren mejora
mediante la implementacién de flujos

documentales en el SGDEA.

+  Posibilidad de pérdidas econémicas por sanciones o
multas y reputacionales al no asegurar la
estandarizacion de los procesos y procedimientos

generando retrasos en los tiempos de respuestas y

gastos de recursos, tiempo y esfuerzos.

Tabla 5. Aspectos criticos de la gestion documental
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3.3 Priorizacion de aspectos criticos

Una vez identificados los aspectos criticos se realizé la evaluacién de estos,
tomando como base los ejes articuladores que se describen en el Manual para la
Formulacion del Plan Institucional de Archivo (PINAR) del Archivo General de la

Nacidn, los cuales son:

Administracion de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el

presupuesto, la normatividad y la politica, los procesos y procedimientos vy el

personal.

— Acceso a la informacidn: Comprende aspectos como la transparencia la
participacion y el servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

— Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservaciéon y el
almacenamiento de la informacion.

— Aspectos tecnoldgicos y seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la
informacion vy la infraestructura tecnoldgica.

— Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion de la

gestiéon documental con otros modelos de gestidn.

3.4 Escala para la medicion de los impactos en los ejes articuladores.

A continuacion, se presenta la escala de medicién del nivel de impacto en los

ejes articuladores y los ejes criticos:

Nivel de p
Valor Descripcion
Impacto
. Afectacion irrelevante sin consecuencias en la organizacion o
1 Minimo
consulta de documentos.
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Nivel de L
Valor Descripcion
Impacto
] Inconsistencias menores que no requieren reprocesos ni afectan
2 Muy bajo .
el servicio.
3 Bai Errores pequefios en clasificacién o metadatos, corregibles sin
ajo _
alterar el ciclo documental.
] Retrasos puntuales en actividades de archivo sin afectar plazos
4 Bajo-moderado

formales.

Afectacion visible en consulta, organizacién o acceso; requiere

5 Moderado o
recursos adicionales.
Retrasos notorios en procesos como expedientes, transferencias
6 Moderado-alto o
o digitalizacion.
. Alt Afectacion significativa de la funcion archivistica; reprocesos vy
o}
fallas que impactan tiempos de respuesta.
Riesgo elevado de pérdida parcial de documentos, fallas del
8 Muy alto » )
SGDEA, vulneracion normativa.
o Pérdida de informacién esencial; incumplimiento normativo
9 Critico »
grave; afectacion al derecho de acceso.
Pérdida del patrimonio documental; caida total de sistemas;
10 Catastrofico inaccesibilidad del archivo; sanciones y bloqueo de las

operaciones institucionales.

Tabla 6. Escala de medicion de impactos
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3.5 Evaluacion de aspectos criticos y ejes articuladores

A continuacién, se presentan los resultados correspondientes a los aspectos
criticos relacionados con los ejes articuladores ordenados de acuerdo con su

impacto, los cuales definen la visién estratégica del PINAR:

EJES ARTICULADORES

Admi|’1istra Acceso a P|:eservaci Aspecfos Fortalecimie
e cion la on de la tecnologic
LT G de informaci | informacio os y de _ntoy_’ Wil e
. a - articulacion
archivos on n seguridad
Falta de inventarios
documentales
actualizados; ausencia
de lineamientos,
controles para el 10 10 10 10 7 47
registro y seguimiento
de la aplicacion de
tiempos de retencion
y disposicion final.
Deficiencias en la
conformaciéon de los
expedientes,
clasificacion de los 10 10 10 10 7 a7
documentos
electrénicos,
almacenados en el
SGDEA.
No existe una correcta
implementacion del
Programa de
Reprografia (en
procesos de
digitalizacion e 8 7 2 3 7 27
impresién) basados en
especificaciones
técnicas definidos por
la normatividad
vigente.
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EJES ARTICULADORES

Aspecto critico

Administra
cion
de
archivos

Acceso a
la
informaci
on

Preservaci
on de la
informacioé
n

Aspectos
tecnolégic
os y de
seguridad

Fortalecimie
ntoy
articulacion

TOTAL :

Fallas en el Sistema
de Gestion
Documental - SGDEA

10

10

10

10

10

47

Falta de aplicacion de
tiempos de retencion
y disposicion  final
establecida en las
Tablas de Retencion
Documental (TRD),
Tablas de Valoracién
Documental (TVD) en
sus diferentes
versiones.

10

10

40

Insuficiencia de
lineamientos,
herramientas y
criterios técnicos que
orienten la aplicacién
efectiva de reglas de
preservacién digital a
largo plazo en el
SGDEA.

10

10

10

10

47

Desactualizacion de
los instrumentos
archivisticos, procesos
y procedimientos de la
gestion  documental,
asi como deficiencias
en los mecanismos de
control, seguimiento y
medicidn de las
actividades

planificadas

10

10

10

10

50
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EJES ARTICULADORES

Administra | Acceso a | Preservaci | Aspectos L
Aspecto critico cion 2 6ndela | tecnologic Fort:tI:amle TOTAL =
P de informaci | informacio os y de . Y,
A p . articulacion

archivos on n seguridad
Ausencia de
identificacion de los
procedimientos que
requieren mejora 9 9 9 9 7 45
mediante la
implementacion de
flujos  documentales
en el SGDEA.
Total 77 71 71 70 61

Tabla 7. Evaluacion de aspectos criticos

3.6 Resultado de matriz de prioridades

Los resultados de la matriz de prioridades del Plan Institucional de Archivos permiten
identificar, de manera estructurada y objetiva, las acciones estratégicas que requieren
mayor atencion para fortalecer la gestién documental en la entidad. Este analisis
priorizado facilita la asignacién eficiente de recursos, orienta la toma de decisiones y
establece un orden légico de intervencion que contribuye al cumplimiento de los
objetivos archivisticos institucionales. A partir de esta matriz, se definen las iniciativas

que, por su impacto y urgencia, deben ser abordadas en primera instancia para

garantizar la conservacion, integridad y disponibilidad de la informacion.

Aspectos criticos

Valor

Ejes articuladores

Valor

de

archivisticos,

Desactualizacion los
instrumentos
procesos y procedimientos de la
gestion documental, asi como
deficiencias en los mecanismos de

control, seguimiento y medicién

50

Administracion de archivos

77
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Aspectos criticos Valor Ejes articuladores Valor
de las actividades planificadas
Falta de inventarios documentales | 47 Acceso a la informacion 71
actualizados; ausencia de Preservacion de la informacién
lineamientos, controles para el
registro y seguimiento de la
aplicacidon de tiempos de retencion
y disposicion final.
Deficiencias en la conformacién de | 47 Acceso a la informacién 71
los expedientes, clasificaciéon de Preservacion de la informacién
los documentos electrdnicos,
almacenados en el SGDEA.
Insuficiencia de lineamientos, | 47 Acceso a la informacion 71
herramientas y criterios técnicos Preservacidn de la informacién
que orienten la aplicacion efectiva
de reglas de preservacion digital a
largo plazo en el SGDEA.
Fallas en el Sistema de Gestion | 47 Aspectos tecnolégicos y de 70
Documental - SGDEA seguridad
Ausencia de identificacion de | 45 Fortalecimiento de la | 61
los procedimientos que articulaciéon
requieren mejora mediante la
implementacién  de  flujos
documentales en el SGDEA.
Falta de aplicacion de tiempos | 40

de retencién y disposicion final
establecida en las Tablas de
Retencion Documental (TRD),
Tablas de Valoracién
Documental (TVD) en

diferentes versiones.

Sus
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Aspectos criticos Valor Ejes articuladores Valor
No existe una correcta | 27

implementacién del Programa
de Reprografia (en procesos de
digitalizacion e impresion)
basados en especificaciones

técnicas definidos por la

normatividad vigente.

Tabla 8. Resultado matriz de prioridades

3.7 Formulacion de vision estratégica

Los proyectos asociados surgen como respuesta a las necesidades identificadas
durante la evaluacién integral de la gestion documental de la entidad, con el

propdsito de fortalecer la organizacién, disponibilidad, preservacién vy

trazabilidad de la informacion institucional. Estas iniciativas buscan optimizar los

procesos archivisticos, impulsar el cumplimiento normativo y mejorar Ia

eficiencia operativa mediante acciones estratégicas, tecnoldgicas vy

metodoldgicas que permitan avanzar hacia una gestion documental moderna,

confiable y alineada con las buenas practicas nacionales e internacionales.

Aspectos criticos / Ejes
articuladores

Objetivos

Planes / proyectos
Asociados

Desactualizacion de los

instrumentos archivisticos,

procesos y procedimientos de

la gestion documental, asi
como deficiencias en los
mecanismos de control,

seguimiento y medicién de

Fortalecer la gestion documental
institucional mediante el
seguimiento sistematico a la

planeacién, los procesos y los

procedimientos documentales, con
el fin de garantizar su

actualizacion, estandarizacion,

Proyecto de Seguimiento y
Fortalecimiento de la
Planeacion y los Procesos de

Gestion Documental
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Aspectos criticos / Ejes

articuladores

Objetivos

Planes / proyectos

Asociados

las actividades planificadas

eficacia operativa y cumplimiento

normativo.

Falta de

documentales

inventarios
actualizados;
ausencia de lineamientos,
controles para el registro y
seguimiento de la aplicacion
de tiempos de retencion y

disposicion final.

Consolidar, depurar y validar los
inventarios documentales
provenientes de las dependencias,
archivos de gestion y archivo
central de todas las territoriales,
mediante la integracién de las
bases de datos existentes (Excel),
la unificacion de criterios de
registro y la verificacion de
consistencia archivistica, con el fin

de obtener un inventario

institucional Unico, confiable vy
alineado con la normatividad
vigente.

Proyecto de Integracién vy
validacion de Inventarios
Documentales

Institucionales

Deficiencias en la
conformacion de los
expedientes, clasificacion de
los documentos electronicos,

almacenados en el SGDEA.

Fortalecer y recuperar la operacién
del

Documental

Sistema de Gestidn
Electrénica y de
Archivo mediante la revalidacion
integral de sus funcionalidades, la
correccidon de deficiencias técnicas
y operativas, y la implementacidn
de mejoras

que permitan

garantizar la gestién eficiente,
segura y oportuna de los mas un

millén doscientos mil expedientes

represados, asegurando el
cumplimiento de los requisitos
normativos, archivisticos y

tecnoldgicos establecidos para la

Proyecto de Reingenieria
Funcional y Descongestion
del SGDEA
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Aspectos criticos / Ejes Objetivos Planes / proyectos
articuladores Asociados
entidad.
Insuficiencia de lineamientos, | Implementar un modelo integral | Proyecto de
herramientas y  criterios | de preservacion digital a largo | Jmplementacidn del
técnicos que orienten la | plazo que garantice la Modelo Institucional de
aplicacién efectiva de reglas | disponibilidad, autenticidad, Preservacién  Digital a

de preservaciéon digital a

largo plazo en el SGDEA.

interoperabilidad y sostenibilidad
de los documentos e informacion
institucional, mediante la
evaluacion de repositorios
existentes, la actualizacion de
politicas, la definiciéon de
metadatos, la identificacion de
repositorios interoperables y la
formulacion de los requisitos del
modulo de preservacion digital.

Fase I.

Largo Plazo

Fallas en el Sistema de

Gestion Documental - SGDEA

Fortalecer y recuperar la operacién
del

Documental

Sistema de Gestion
Electrénica y de
Archivo mediante la revalidacion
integral de sus funcionalidades, la
correccién de deficiencias técnicas
y operativas, y la implementacion
de mejoras

que permitan

garantizar la gestién eficiente,
segura y oportuna de los mas un

millén doscientos mil expedientes

represados, asegurando el
cumplimiento de los requisitos
normativos, archivisticos y

tecnoldgicos establecidos para la

Proyecto de Reingenieria
Funcional

del SGDEA

y Descongestién
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Aspectos criticos / Ejes Objetivos Planes / proyectos
articuladores Asociados
entidad.
Ausencia de identificacién | Identificar, optimizar y | Proyecto de
de los procedimientos que | automatizar los procesos | Transformacién y
requieren mejora | institucionales relacionados con | Automatizacion de
mediante la | la gestion documental, | Procesos Institucionales a

implementacién de flujos
documentales en el

SGDEA.

desarrollo e
de

funcionales en el SGDEA, con

mediante el

implementacién mejoras
el fin de fortalecer la eficiencia
operativa, la trazabilidad y la
interoperabilidad de la

informacion en la entidad.

través del SGDEA

Tabla 9. Formulacion de objetivos y planes asociados

3.8 Formulacion de planes y proyectos

Para la formulacion de los proyectos del PINAR de la SSPD, se parte del

reconocimiento de que la gestion documental es un componente transversal a

todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion y de Mejora, al permitir

evidenciar y documentar las actividades propias de cada funcién institucional.

Por ello, el disefio e implementacion de estos proyectos deben articularse como

parte del subsistema de gestion documental dentro del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestion (MIPG), garantizando el cumplimiento de lo dispuesto en el

Decreto 1499 de 2017. De esta manera, aunque cada proyecto cuenta con

objetivos y alcances especificos, todos son complementarios y contribuyen al

fortalecimiento integral de la entidad.
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3.8.1 Recursos requeridos para la realizacion de los proyectos:
Proyecto Fecha Fecha Duracion Recursos Valor anual
inicial final
Proyecto de | 2026- 2026- 202 dias | Contratista 1| $
Reingenieria Funcional | 01-19 11-13 habiles Ingeniero de | 105.075.776
y Descongestién del sistemas
SGDEA Experiencia
Certificada en
implementacion en
Sistemas de Gestion
Electrdnico de
Documentos,
especificamente en
Abox, minimo 42
meses de
experiencia
profesional
relacionada.
Proyecto de | 2026- 2027- 324 dias | Contratista 2 3
Integracion y | 01-19 05-17 habiles Ingeniero Industrial | 105.075.776
validacion de Experiencia
Inventarios certificada en
Documentales gestidon documental,
Institucionales excel avanzado vy
bases de datos,
flujos documentales,
minimo 42 meses de
experiencia
relacionada.
Contratista 3| %
Profesional en | 105.075.776

gestiéon documental
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través del SGDEA

Archivistica , con
experiencia
certificada de

minimo 42 meses en
implementaciéon en
Sistemas de Gestion
Electronica de

Documentos -

Proyecto Fecha Fecha Duracion Recursos Valor anual
inicial final
Experiencia
certificada e
intervencion de
fondos, organizacion
de expedientes con
minimo 42 meses de
experiencia
profesional
20 Técnicos en | $
Gestion 1.096.830.560
Documental a
través del
Outsourcing
10 Computadores | $
portatiles y 10 | 16.000.000
Pistolas codigo de
barras
inalambricas
Proyecto de | 2026- 2026- 222 dias | Contratista 4| $
Transformacién y | 01-19 12-15 habiles Profesional en | 105.075.776
Automatizacién de Sistema de
Procesos Informacion,
Institucionales a Bibliotecologia y
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Proyecto Fecha Fecha Duracion Recursos Valor anual
inicial final
SGDEA vy procesos
de gestién
documental
Proyecto de | 2026- 2026- 232 dias | Contratista 5| ¢
Implementacion  del | 01-19 12-30 habiles Profesional en | 105.075.776
Modelo  Institucional Sistemas de
de Preservacion Informacion,
Digital a Largo Plazo Bibliotecologia y
Archivistica
Experiencia
certificada en
implementaciéon en
Sistemas de Gestion
Electrdnico de
Documentos,
minimo 42 meses
Proyecto de | 2026- 2026- 226 dias | Contratista 6| $
Seguimiento y | 01-19 12-21 habiles Profesional en | 105.075.776
Fortalecimiento de Ia Sistemas de
Planeacion y los Informacion,
Procesos de Gestion Bibliotecologia y
Documental Archivistica, con
Especializacién  en
Calidad o afines con
experiencia de
minimo 42 meses en
procesos de gestidn
documental
Contratista 7 3
Profesional en | 105.075.776
Sistemas de
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Proyecto

Fecha Fecha Duracion Recursos Valor anual

inicial final

Informacion,

Bibliotecologia y
Archivistica, con
Especializacion  en

Calidad o afines con
de

minimo 42 meses en

experiencia

procesos de gestion

documental

Total

7 contratistas

$

especializados 1.848.360.992

20 Técnicos en
Gestion

Documental a
través del

Outsourcing

Tabla 10. Recursos requeridos para la ejecucion de proyectos vigencia 2026

3.8.2 Proyecto

de Seguimiento y Fortalecimiento de la Planeacién y los Procesos

de Gestion Documental

Objetivo Fortalecer la gestion documental institucional mediante el seguimiento
sistematico a la planeacién, los procesos y los procedimientos documentales,
con el fin de garantizar su actualizacién, estandarizacion, eficacia operativa y
cumplimiento normativo.

Alcance Inicia con la revision de los planes, programas y los cronogramas, continua con

la actualizacién de la matriz de cumplimiento, identificando brechas y acciones
de mejoramiento, actualizacion o creacidén de procesos, procedimientos, finaliza
con el informe técnico y la socializaciéon de resultados.

Responsable

Direccién Administrativa - Grupo de Gestién Documental y Correspondencia

Meta

Fortalecer el Sistema de | Indicador % de procedimientos revisados
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Gestion

la mejora
normativa del

mediante el seguimiento y la
actualizacion integral de la
planeacién, los procesos y
los procedimientos, logrando
operativa vy
de los %
componentes documentales
de la entidad antes del 30
de diciembre de 2026.

50%

Documental | del Objetivo | frente al 50% total existente.
Especifico
% de actualizacion de
documentacién técnica y
normativa.

de cumplimiento del

cronograma de seguimiento de
planes y programas.

No. Actividad Entregable Fechas de Ejecucion
Inicio Final

1 Revision y seguimiento de | Diagndstico del estado de la 2026-01-19 2026-02-20
la planeaciéon documental | planeacién documental.
(Planes, programas vy
cronogramas
institucionales).

2 | Actualizacion de procesos | Matriz de verificacion del 2026-02-23 2026-03-24
y procedimientos vigentes | cumplimiento de procesos y
en gestién documental. procedimientos.

3 | Identificacion de brechas | Informe de brechas y riesgos 2026-03-25 2026-05-25
frente a la normatividad | en la gestién documental.
(Ley 594, Acuerdos AGN,
lineamientos  especificos,
estandares)

4 | Evaluacién del | Procedimientos actualizados o 2026-01-19 2026-12-30
cumplimiento de | nuevos procedimientos
actividades programadas | requeridos.
en los instrumentos
archivisticos.

5 | Actualizacién o elaboracién | Flujogramas y 2026-01-19 2026-11-30
de procedimientos, | caracterizaciones
instructivos, matrices de | revisadas/validadas.
responsabilidad y
flujogramas.

6 Definicion de acciones de | Plan de mejora con | 20026-12-01- | 2026-12-30
mejora y plan de | responsables, tiempos y
implementacién. seguimiento.

7 | Seguimiento periédico a la | Reportes mensuales de 2026-03-25 2026-12-15
ejecucidn de las mejoras. avance.
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No. Actividad

Entregable

Fechas de Ejecucion

Inicio

Final

8 | Socializacion de resultados

Informe final con evaluacion

2026-11-15 2026-12-21

y entrega de informes | del impacto del Plan,
técnicos. Programa
Recursos
Honorarios Valor Duracién contrato
Perfil # personas mensuales honorarios

Contratista 6 1 $9.137.024 $105.075.776 11,5 meses
Profesional en Sistemas
de Informacion,
Bibliotecologia y
Archivistica, con
Especializacién en
Calidad o afines con
experiencia de minimo 42
meses en procesos de
gestion documental
Contratista 7 1 $9.137.024 $105.075.776 11,5 meses
Profesional en Sistemas
de Informacion,
Bibliotecologia y
Archivistica, con
Especializacién en
Calidad o afines con
experiencia de minimo 42
meses en procesos de
gestion documental

Total $210.151.552

3.8.3 Proyecto de Transformacion y Automatizacidn de Procesos Institucionales a
través del SGDEA

Objetivo

Identificar, optimizar y automatizar los procesos institucionales relacionados con
la gestion documental, mediante el desarrollo e implementacion de mejoras
funcionales en el SGDEA, con el fin de fortalecer la eficiencia operativa, la
trazabilidad y la interoperabilidad de la informacién en la entidad.
** Se requiere presupuesto de bolsa de horas para la implementacidon de los
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desarrollos y el mejoramiento del SGDEA.

Alcance

El proyecto inicia con la identificacién y anadlisis de los procesos institucionales
susceptibles de automatizacién y continda con el
requerimientos del SGDEA, la formulacidon de mejoras funcionales y la gestion de
cotizaciones con el proveedor. Finalmente, concluye con la actualizacion del
Modelo MoReq, integrando los nuevos requerimientos necesarios para optimizar y
estandarizar la gestion documental de la entidad.

disefio de flujos vy

Responsable

Direccion Administrativa - Grupo de Gestién Documental y Correspondencia

Meta Identificar y documentar las mejoras | Indicador Porcentaje de procesos
funcionales requeridas en el Sistema | del . .
de Gestidén Electronica de | Objetivo institucionales analizados
Documentos (SGDEA), a partir del | Especifico e  Formula: (Procesos
analisis de los procesos analizadés / procesos
institucionales asociados a la gestion definidos para el alcance) x
documental, con el fin de orientar 100
futuros desarrollos que optimicen la
eficiencia operativa, la trazabilidad y . o
la interoperabilidad del sistema. * Meta sugerida: 100%
Namero de mejoras
funcionales identificadas vy
documentadas
e Meta sugerida: Segun
resultado del diagndstico
(normalmente entre 20 vy
60).
No. Actividad Entregable Fechas de Ejecucion
Inicio Final
1 Identificar los  procesos | Plan de Andlisis de | 2025-01-19 2026-06-30
institucionales susceptibles | Procesos y Procedimientos
de automatizacion o mejora. | de Produccion
Documental
2 Disefiar y documentar los | Documento de | 2025-01-19 2026-06-30
flujos de trabajo y | requerimientos funcionales
requerimientos funcionales | y diagramas de flujo.
del SGDEA.
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No. Actividad Entregable Fechas de Ejecucion
Inicio Final
3 Proponer las mejoras o | Documento de propuesta | 2026-07-01 2026-09-30
modulos funcionales en el | técnica y plan de
SGDEA. implementacién de
mejoras.
4 Realizar la solicitud de | Solicitud formal de 2026-10-01 2026-10-15
preventa o cotizacion del | preventa o  cotizacidon
Desarrollo al proveedor de | técnica y econdmica.
la herramienta
5 Actualizacion Modelo de | MOREQ - Actualizado 2026-01-30 2026-12-15
requisitos para la gestién de
documentos electréonicos -
MOREQ -. Medicién actual
del cumplimiento de Modelo
de Requisitos e integracion
de nuevos requerimientos
funcionales y no funcionales
Recursos:
Perfil # personas FIEOEIIEE; DU EOMITEIS Valor honorarios
mensuales
Contratista 1 $9.137.024 11,5 meses $ 105.075.776
especializado 4
Profesional en Sistema
de Informacion,
Bibliotecologia y
Archivistica , con

experiencia certificada
de minimo 42 meses
en implementacion en
Sistemas de Gestién
Electrénica de
Documentos - SGDEA
y procesos de gestion
documental

3.8.4 Proyecto de Reingenieria Funcional y Descongestion del SGDEA

Objetivo

Fortalecer y recuperar la operacion del Sistema de Gestién Documental Electrénica
y de Archivo mediante la revalidacién integral de sus funcionalidades, la correccion
de deficiencias técnicas y operativas, y la implementacion de mejoras que
permitan garantizar la gestién eficiente, segura y oportuna de los mas un millén
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doscientos mil expedientes represados, asegurando el cumplimiento de los

requisitos normativos, archivisticos y tecnoldgicos establecidos para la entidad.

El alcance del proyecto inicia con la planeacién y revision documental, donde se
define el plan de trabajo, y continda con la clasificacidon de los requerimientos por
complejidad, el disefio del plan de pruebas y la validacion de los requerimientos

funcionales. Incluye también el cargue y organizacion de evidencias, la
Alcance consolidacidon de hallazgos y la realizacion de mesas técnicas con el proveedor. El
proceso finaliza con la elaboracion del informe final y la presentacion ejecutiva, asi
como con la validacion del MoreQ frente a los requisitos funcionales y no
funcionales, asegurando una evaluacidn integral del sistema.
Responsable Direccion Administrativa — Grupo de Gestion Documental y Correspondencia
Meta 100 por ciento de los | Indicador del | Indicador=Total de requerimientos
requerimientos validados | Objetivo a validar Numero de
y con correccion aceptada | Especifico requerimientos validados y
por la entidad. corregidosx100
Iniciando desde cero (0)
. Fecha de ejecucion
No. Actividad Entregable
Inicio Final
1 |Planeacion 'y revision|p . 4o trabajo 19/01/2026 20/02/2026
documental
Clasificacién de Matriz de clasificaciéon por
2 |requerimientos por - . P 23/02/2026 24/03/2026
" complejidad e impacto
complejidad
3 Dlsenq de plan de pruebas PIan. de . pruebas, 25/03/2026 27/04/2025
y ambientes ambientes, usuarios
Validacién de Matriz de validacion con
4 |requerimientos funcionales . c 28/04/2026 30/06/2026
(ejecucion) registros por requerimiento
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Fecha de ejecucién
No. Actividad Entregable
Inicio Final
5 Ca_rgue_y organizacion de | Evidencias estructuradas de 28/04/2026 1/07/2026
evidencias las pruebas
6 |Consolidacién de hallazgos g?lr;?“dado tecnico  de 2/07/2026|  31/07/2026
7 |Mesas tecnicas con ell A o do mesa técnica. 3/08/2026|  30/09/2026
proveedor
g |Informe = final Y | Informe final 1/10/2026|  23/10/2026
presentacion ejecutiva
Realizar la validacion del
MoreQ - actual con los
9 |requisitos funcionales, no|MoreQ validado 28/04/2026 13/11/2026
funcionales con la
respectiva medicién.
Recursos

Perfil

# Personas

Valor
honorarios

Duracion contrato
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Contratista 1 1
Ingeniero de sistemas
Experiencia

Certificada en
implementacién en
Sistemas de Gestion
Electrénico de
Documentos, minimo

42 meses

ARCHIVOS - PINAR

$9.137.024

SIGME

$ 105.075.776

3.8.5 Proyecto de Integracidn y validacidon de Inventarios Documentales

Institucionales

Objetivo

Consolidar, depurar y validar los inventarios documentales provenientes de las
dependencias, archivos de gestién y archivo central de todas las territoriales,
mediante la integracion de las bases de datos existentes (Excel), la unificacion de
criterios de registro y la verificacion de consistencia archivistica, con el fin de
obtener un inventario institucional Unico, confiable y alineado con la normatividad
vigente.

Alcance

Responsable

Direcciéon Administrativa - Grupo de Gestién Documental y Correspondencia

Meta

Consolidar y validar el
100 % de los inventarios
documentales de los
archivos de gestién de las
dependencias y el archivo
central de las territoriales,
generando un inventario
institucional unico y
depurado, disponible en
formato estandarizado vy
conforme a la
normatividad archivistica
vigente, en un plazo de
69 semanas.

Indicador del
Objetivo
Especifico

Indicador (%)=Total de
inventarios recibidos de las
dependencias y archivos/Numero
de inventarios validados vy
consolidadosx 100

Nivel de consistencia (%)=Total
de registros revisados/Registros
que cumplen con los criterios
técnicos y normativosx 100
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No. Actividad Entregable Fechas de Ejecucion
Inicio Final
1 Recoleccién de | Plan de trabajo 2026-01-19 2026-02-02
archivos Excel y
revision preliminar
2 Recopilacion de | Matriz maestra consolidada 2026-02-03 2026-05-29
inventarios en
formato  Excel de
todas las
dependencias y
territoriales.
3 Depuracion y | Matriz maestra normalizada | 2026-06-01 2026-07-31
normalizacion de la | Estandarizacion de campos vy
informacién formatos (tipologia documental,
fechas extremas, unidades de
conservacion, soporte, etc.).
Eliminacidn de registros duplicados
o] inconsistentes.
Aplicacion de criterios archivisticos
uniformes de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion
Documental.
4 Validacién y | Informe de validacion con 2026-08-03 2026-08-18
verificaciéon de | observaciones Y ajustes
consistencia Verificacién cruzada entre archivos
de gestion y archivo central.
Validacion de la integridad vy
coherencia de la informacion
consolidada. Elaboracion de
reportes de validacidn y hallazgos.
5 Generacion del | Inventario institucional Gnico y 2026-08-19 2026-08-31
inventario validado
institucional Unico Carga final de la base depurada y
validada.
Consolidacion del inventario
institucional en formato definitivo.
Aprobacién por la dependencia
lider y alta direccién.
6 Validacion y | Validar inventario correspondiente 2026-09-01 2027-04-30
verificaciéon de | a 116.000 cajas con un promedio
inventarios fisicos en | de 40 cajas por pareja, total diario
Bodega. 800 cajas validadas
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No. Actividad Entregable Fechas de Ejecucion
Inicio Final
7 Control semanal de | Informe semanal de calidad 2026-09-01 2027-04-30
calidad
8 Informe final de | Informe final 2027-05-01 2027-05-17
validacion de
inventarios
Recursos
Valor Duracion contrato
# honorar
Perfil personas Experiencia ios
Contratista 2 1 Experiencia certificada | $ $ 105.075.776
Ingeniero Industrial en gestion documental, | 9.137.02
Excel avanzado y|4
bases de datos, flujos
documentales, minimo
42 meses de
experiencia
relacionada.
Contratista 3 1 Experiencia certificada | $ $ 105.075.776
Profesional en e intervencion de |9.137.02
gestion documental fondos, organizacién |4
de expedientes con
minimo 42 meses de
experiencia profesional
Técnicos en Gestion 20 Técnico en gestion|$ $ 1.096.830.560
Documental documental con tarjeta|5.484.15
profesional con dos|3
afios de experiencia en
organizacion
documental
Computadores 10 Alquiler de portatiles|$ $ 16.000.000
portatiles 200,000 mensual, | 1.600.00
Pistola coédigo de Pistola codigos de|0
barras inhalambricas barras
TOTAL $1.322.982.112
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3.8.6 Proyecto de Implementacion del Modelo Institucional de Preservacion

Digital a Largo Plazo

Implementar un modelo integral de preservacion digital a largo plazo que
garantice la disponibilidad, autenticidad, interoperabilidad y sostenibilidad de los
I documentos e informacion institucional, mediante la evaluaciéon de repositorios
Objetivo . R o NN
existentes, la actualizacion de politicas, la definicion de metadatos, la
identificacion de repositorios interoperables y la formulacién de los requisitos del
modulo de preservacion digital. Fase 1.
El proyecto inicia con la evaluaciéon técnica y funcional de los repositorios
institucionales y avanza con el ajuste de la politica de preservacidn, la definicion
Alcance del esquema d,e metadatos y la identificacion de repositorios a integra,r con el
SGDEA. También contempla el establecimiento de los requisitos del mddulo de
preservacion digital. Su alcance finaliza con la elaboracion de los flujos
documentales que soportan dichos requisitos.
Responsable Direcciéon Administrativa - Grupo de Gestién Documental y Correspondencia
Meta Desarrollar la planeacién, el | Indicador Porcentaje de avance=Total de
diagndstico y la identificacion de | del actividades programadas/Numero
los componentes necesarios para | Objetivo de actividades de planeacion,
el modelo institucional de | Especifico diagndstico e identificacion
preservacién digital a largo plazo, realizadasx100
mediante la  evaluacion de
repositorios, la revisibn de
politicas, el analisis de metadatos
y la identificacion de repositorios
que requieren interoperabilidad
con el SGDEA, dentro del periodo
establecido.
Fechas de Ejecucion

No. Actividad Entregable Inicio Final

1 | Evaluar el estado técnico y | Informe de evaluacién de | 2026-01-19 | 2026-04-
funcional de los | repositorios 17
repositorios institucionales
para identificar brechas y
necesidades.

2 | Revisar y ajustar la politica | Politica de preservacion digital | 2026-04-20 | 2026-08-
de preservacién segun | actualizada 01
estandares y buenas
practicas.
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Fechas de Ejecucion

No. Actividad Entregable Inicio Final

3 Definir el esquema de | Esquema de metadatos vy | 2026-08-24 | 2026-12-
metadatos y reglas para la | politica de datos 31
creacion 'y gestion de
datos institucionales.

4 Determinar qué | Informe de repositorios | 2026-02-02 | 2026-04-
repositorios requieren | interoperables 17
integracion con el SGDEA
segun criterios técnicos.

5 Establecer los requisitos | Documento de requisitos | 2026-01-19 | 2026-11-
funcionales y no | funcionales y no funcionales 30

funcionales para el mddulo
de preservacion digital a

largo plazo
6 Elaborar los flujos | Flujos documentales 2026-12-01 | 2026-12-
documentales a partir de 30

los requisitos funcionales y
no funcionales

Recursos
Honorarios Valor Duracion
Perfil # personas mensuales honorarios contrato
Contratista 5 1 $9.137.024 $ 105.075.776 11,5 meses
Profesional en
Sistemas de

Informacion,
Bibliotecologia
\Y Archivistica
Experiencia
certificada en
implementacion
en Sistemas de
Gestion
Electrénico de
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Documentos,
minimo 42 meses

4. MAPA DE RUTA

El mapa de ruta para la vigencia 2026 establece de manera estructurada las
acciones estratégicas que orientaran el fortalecimiento de la gestion documental
en la entidad. Este instrumento reune las iniciativas priorizadas, define su
secuencia légica de ejecucidn y proporciona una visidn clara de los procesos que
deben desarrollarse para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales. A través de este mapa, se consolidan las actividades necesarias
para avanzar en la optimizacién, estandarizacion y mejora continua de los
sistemas y practicas archivisticas, asegurando una planificacién ordenada y

alineada con las necesidades de la vigencia.

Corto .
) Plazo Mediano Largg Plazo (6 PRIORI
AREAS DE (1 Plazo (2 a anos en DAD DE
ACTUACIO OBJETIVOS PROYECTOS = 5 anos) adelante)
N ano) EJECUCI
2026 | 2027 | 2028 [ 2029 | 2030 |2031| ©N
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) S:::g Mediano Largo Plazo (6 PRIORI

AREAS DE ( Plazci (2a afios en DAD DE

ACTUNACIO OBJETIVOS PROYECTOS afo) 5 anos) adelante) EJE,CUCI
2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030|2031 ©N

OTIC Fortalecer y | Proyecto de

GGDC recuperar la | Reingenieria

OAPII operacion del | Funcional vy
Sistema de | Descongestid
Gestion n del SGDEA
Documental
Electrénica y de
Archivo mediante
la revalidacién
integral de sus
funcionalidades, la
correccion de
deficiencias
técnicas y
operativas, y la
implementacién
de mejoras que
permitan
garantizar la
gestion eficiente,
segura y oportuna
de los méas de un
millon doscientos
mil (1.200.000)
expedientes
represados,
asegurando el
cumplimiento de
los requisitos
normativos,
archivisticos %
tecnoldgicos
establecidos para
la entidad.

GGDC Consolidar, Proyecto de
depurar y validar |Integracién vy
los inventarios | validacion de
documentales Inventarios
provenientes de|Documentales
las dependencias, | Institucionale
archivos de|s
gestion y archivo
central de todas
las territoriales,
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) Sf;:g Mediano Largo Plazo (6 PRIORI
AREAS DE ( PIazq' (2a afios en DAD DE
ACTlIl“ACIO OBJETIVOS PROYECTOS afio) 5 anos) adelante) EJE,CUCI
2027 | 2028|2029 | 2030|2031 ©N

mediante

integraciéon de las

bases de datos

existentes (Excel),

la unificaciéon de

criterios de

registro y

verificacion de

consistencia

archivistica, con el

fin de obtener un

inventario

institucional Unico,

confiable

alineado con

normatividad

vigente.
GGDC Identificar, Proyecto de

optimizar Transformacio

automatizar los|n y

procesos Automatizacio

institucionales n de Procesos

relacionados con | Institucionale

la gestion | s a través del

documental, SGDEA

mediante

desarrollo

implementacion

de fortalecer
eficiencia
operativa,
trazabilidad vy
interoperabilidad

en la entidad.

de mejoras
funcionales en el
SGDEA, con el fin

de la informacién
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) S:::g Mediano Largo Plazo (6 PRIORI
AREAS DE ( Plazci (2a afios en DAD DE
ACTUNACIO OBJETIVOS PROYECTOS afo) 5 anos) adelante) EJE,CUCI
2026 | 2027 | 2028 | 2029 | 2030|2031 ©N
Implementar un|Proyecto de
modelo integral de | Implementaci
preservacion on del Modelo
digital a largo | Institucional
plazo que | de
garantice la | Preservacion
disponibilidad, Digital a
autenticidad, Largo Plazo
interoperabilidad y
sostenibilidad de
los documentos e
informacion
institucional,
GGDC cvaliadion  de
OTIC o
repositorios
existentes, la
actualizacion  de
politicas, la
definicion de
metadatos, la

identificacion  de
repositorios

interoperables y la
formulacion de los

seguimiento
sisteméatico a Ia
GGD planeacion, los
procesos y los
procedimientos
documentales, con
el fin de
garantizar su
actualizacién,
estandarizacion,

requisitos del

modulo de

preservacion

digital. Fase I.

Fortalecer la|Proyecto de
gestién Seguimiento
documental y
institucional Fortalecimient
mediante el|o de la

Planeacion vy
los Procesos
de Gestion
Documental
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Corto .

) Plazo Mediano Largg Plazo (6 PRIORI
AREAS DE (1 Plazo (2 a anos en DAD DE
ACTlIl“ACIO OBJETIVOS PROYECTOS afio) 5 anos) adelante) EJE,CUCI

2026 2027 | 2028 | 2029 [ 2030 [2031| °©N

eficacia operativa
y cumplimiento
normativo.

Tabla 11. Mapa de ruta
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5. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para la evaluacién y seguimiento se consideraron los totales por trimestre evidencian una
distribucién equilibrada de las actividades del proyecto, garantizando que cada periodo represente el
25% del avance total. Para ello, se asigné un peso proporcional a la cantidad de actividades
programadas en cada trimestre: T1 con 5 actividades (5.000% cada una), T2 y T3 con 8 actividades
cada uno (3.125%), y T4 con 12 actividades (2.083%). Esta metodologia permite asegurar que la
suma de los pesos asignados alcance el 100%, facilitando un seguimiento uniforme y una evaluacién

equilibrada del progreso a lo largo del afo.

Trimestre
o .
Proyecto Actividad Inicio Final T1 T2 T3 T4 & ?;'egs';a)do % avance estimado
25% | 25% | 25% | 25%

Revisidon y seguimiento
de la planeacion

documental 2026-01-19 | 2026-02-20 X 5.000% 0.000%
Verificacion del
cumplimiento de
o o procesos y

Seguimiento y Fortalecimiento | hrgcedimientos 2026-02-23 | 2026-03-24 X 5.000% 0.000%
Identificacion de brechas
frente a la normatividad

' rmativt 2026-03-25 | 2026-05-25 X 3.125% 0.000%
Evaluacion del
cumplimiento de

actividades programadas | 2026-01-19 | 2026-12-30 X 2.083% 0.000%
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Trimestre o .
Proyecto Actividad Inicio Final Tt | T2 | 13 | 14 /o ?:Lg::;a;do % avance estimado
25% | 25% | 25% | 25%
Actualizaciéon /
elaboracidn de
procedimientos e
instructivos 2026-01-19 | 2026-11-30 X 12.083% 0.000%
Definicion de acciones
de mejora y plan de
implementacion 2026-12-01 |2026-12-30 X 2.083% 0.000%
Seguimiento periodico a
la ejecuciébn de las
mejoras 2026-03-25 | 2026-12-15 X X 13.125% 0.000%
Socializacion de
resultados y entrega de
informes técnicos
2026-11-15 | 2026-12-21 X 12.083% 0.000%
Identificar procesos
Transformacidon (SGDEA) susceptibles de
automatizacién 2026-01-19 |2026-06-30 X 3.125% 2.110%
Disefiar y documentar
flujos y requerimientos 2026-01-19 | 2026-06-30 X 3.125% 2.110%
Proponer mejoras o
mddulos funcionales 2026-07-01 | 2026-09-30 X 3.125% 0.000%
Solicitud de preventa /
cotizacion al proveedor | 5,6 10-01 | 2026-10-15 X | 2.083% 0.000%
Actualizacion Modelo
MoReg (medicion e
integracién) 2026-01-30 | 2026-12-15 X 12.083% 0.000%
Reingenieria (SGDEA) Planeacion y revision
documental 2026-01-19 | 2026-02-20 X 5.000% 0.000%
Clasificacion de
requerimientos por
complejidad 2026-02-23 | 2026-03-24 X 5.000% 0.000%
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Trimestre o .
Proyecto Actividad Inicio Final Tt | T2 | 13 | 14 /o ?:Lg::;a;do % avance estimado
25% | 25% | 25% | 25%
Disefio de plan de
pruebas y ambientes 2026-03-25 2026-04-27 X 3.125% 0.000%
Validacién de
requerimientos
funcionales (ejecucion) 2026-04-28 |2026-06-30 X 3.125% 0.000%
Cargue y organizacion
de evidencias 2026-04-28 | 2026-07-01 X 3.125% 0.000%
Consolidacién de
hallazgos 2026-07-02 | 2026-07-31 X 3.125% 0.000%
Mesas técnicas con el
proveedor 2026-08-03 | 2026-09-30 X 3.125% 0.000%
Informe final y
presentacion ejecutiva 2026-10-01 2026-10-23 X 2.083% 0.000%
Validacion MoreQ (actual
VS requisitos) 2026-04-28 | 2026-11-13 X 2.083% 0.000%
Evaluar estado técnico y
Implementacion Preservacion | funcional de los
repositorios 2026-01-19 | 2026-04-17 X 3.125% 0.000%
Revisar y ajustar la
politica de preservacidon | 2026-04-20 | 2026-08-01 X 3.125% 0.000%
Definir esquema de
metadatos y reglas 2026-08-24 | 2026-12-31 X 2.083% 0.000%
Determinar repositorios
2 integrar con el SGDEA | )026-02-02 | 2026-04-17 X 3.125% 0.000%
Establecer requisitos
funcionales y no
funcionales 2026-01-19 | 2026-11-30 X 2.083% 0.000%
Elaborar flujos
documentales (soporte a
requisitos) 2026-12-01 | 2026-12-30 X 2.083% 0.000%
Iy : Consolidar  inventarios
Integracion Inventarios por dependencias 2026-01-19 | 2026-03-31 | X 5.000% 0.000%
Depuracion Y [2026-04-01 | 2026-06-15 X 3.125% 0.000%
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SIGME
Trimestre
- A=A . % asignado .
Proyecto Actividad Inicio Final T1 T2 T3 T4 (peso) % avance estimado
25% | 25% | 25% | 25%

verificacion de
consistencia
Integraciéon de bases y
unificacion criterios 2026-07-01 2026-07-31 X 3.125% 0.000%
Capacitacion en registro

control de inventarios
Y 2026-07-15 2026-08-31 X 3.125% 0.000%
Plan de transferencia y
reportes 2026-08-01 2026-09-15 X 3.125% 0.000%

Tabla 12. Seguimiento y control de proyectos
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