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INTRODUCCION

La Superintendencia de la Economia Solidaria, en cumplimiento del articulo 6 de la Ley 594
de 2000 Ley General de Archivos y del capitulo V del Decreto 1080 de 2015, por medio del
cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura, especialmente de lo
contenido en el articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental
literal d), establece el Plan Institucional de Archivos (PINAR) como instrumento para la
planificacion de la gestion documental.

En tal sentido, la Superintendencia formul6 la version inicial del PINAR en el afio 2017 y en
ella se contemplé el desarrollo de una serie de planes, programas y proyectos para el
periodo que comprende las vigencias 2017-2025, con el objetivo de garantizar las
condiciones adecuadas para la conservacion y preservacion del patrimonio documental y
de disminuir los riesgos que inciden en la oportuna atencién al ciudadano.

En el afio 2023 se generan cambios para la Entidad, dada la formulacién de un nuevo marco
estratégico institucional denominado “Super-Vision efectiva 2023 - 2026” y el
establecimiento del Plan Estratégico Institucional a desarrollar el periodo 2023-2026 en aras
de garantizar el cumplimiento del marco estratégico, acorde con la resolucion
2023120002585 del 5 de mayo de 2023 “Por la cual se adoptaron y aprobaron el Marco
Estratégico Institucional 2023 - 2026 “Super - Vision Efectiva”, el Plan Estratégico
Institucional 2023 -2026 y el Plan de Accién Anual Institucional 2023, de la Superintendencia
de la Economia Solidaria”.

Este escenario permitié realizar un balance sobre los logros y los retos del proceso de
Gestion Documental dentro de lo propuesto en el marco estratégico del periodo 2019-2022
“Super-Visién para la Transformacion”, con los siguientes logros:

e Definicidn de la politica de gobernanza del dato, con componente de calidad.
e Implementacion y cumplimiento del plan de transferencia documental
e Control y monitoreo a las condiciones de almacenamiento en el Archivo Central.

En cuanto a los retos, el proceso de Gestion Documental debe atender:
e Realizar el diagnéstico integral de archivos
e Elaborar las Tablas de Valoracion Documental (TVD)
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e Actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD)
e Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

A partir de lo expuesto, se pone de manifiesto la necesidad de hacer un analisis sobre el
aporte del proceso de Gestion Documental al cumplimiento de nuevo marco estratégico y
en este sentido sobre los avances en materia de gestion documental al interior de la
Superintendencia en cumplimiento a lo establecido en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, y dados los resultados, se considerd este como el momento propicio para reformular
lo alli expuesto en pro de dar continuidad a las acciones emprendidas y establecer nuevas
acciones, dados los retos a los cuales se ve enfrentada la entidad.

De este modo, para la elaboracién del presente documento se tomé como base lo
establecido en Plan Institucional de Archivos 2017-2019 versién 00, los documentos que
permiten evidenciar los avances de los planes, programas y proyectos establecidos en
dicho documento, el cumplimiento de las acciones establecidas en el Plan de Mejoramiento
Archivistico suscrito con el Archivo General de la Nacion dados los hallazgos y
observaciones hechas en la ultima visita realizada, asi como los planes de mejoramiento
suscritos en el afio 2022 en respuesta a la auditoria realizada por la Oficina de Control
Interno, el seguimiento efectuado por la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas a lo
contemplado en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) mediante el analisis
de la informacién contenida en el Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion
(FURAG) 2021, el autodiagndstico hecho por la entidad en el afio 2022 con base en el
Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA) y el mapa de riesgos
definido por la entidad.

Lo anterior, permiti6 identificar los aspectos criticos en materia de gestion documental en la
Superintendencia, los cuales fueron priorizados atendiendo lo dispuesto en el Manual de
formulacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR) del Archivo General de la Nacién
(AGN) y basados en esta informacion se trazan los planes programas y proyectos a
desarrollar en concordancia con el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG), el
Plan Estratégico Institucional y demas planes y proyectos establecidos por la entidad.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Superintendencia de la Economia Solidaria fue creada mediante la Ley 454 de agosto
de 1998 con la cual se determind el marco conceptual que regula la economia solidaria del
pais, y se defini6 como un organismo de caracter técnico, adscrito al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, cuya
gestién tiene como objetivos ejercer el control, inspeccion y vigilancia de las entidades bajo
Su supervision, proteger los intereses de los asociados de las organizaciones de Economia
Solidaria, velar por la preservacién de la naturaleza juridica y la correcta aplicacion de los
recursos de dichas entidades, asi como la supervisar el cumplimiento del propésito
socioecondmico no lucrativo.

Con la expedicion del Decreto 1401 en julio de 1999, se establece la estructura y funciones
de la Superintendencia, permitiendo asi el inicio de sus operaciones en el mes de octubre
del mismo afio; con dicha estructura oper6 hasta diciembre de 2004 cuando se expide el
Decreto 186 que modificé la estructura de la entidad y la cual hasta la fecha se mantiene
vigente.

En el afio 2023, la Superintendencia plantea el Marco Estratégico 2023-2026 “Super-Vision
efectiva” en el que se definen, entre otros, la mision, visidn, valores, objetivos estratégicos
y politica de calidad, asi:

1.1. Misién

La Supersolidaria es una entidad técnica del Estado que trabaja desde la supervisiéon por la
proteccion de las organizaciones de la economia solidaria y de los derechos de sus
asociados.

1.2. Visién

En 2026 la Supersolidaria hace presencia y genera confianza con su modelo de supervision
efectivo.

1.3. Valores

La Supersolidaria propone promover y fortalecer los siguientes valores:

Elaboré: Alexandra Caceres

Revisé: Carlos Enrique Ballesteros Amaya

Aprob6: Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante
Acta No 3 del 15 de diciembre de 2023

Fecha de vigencia: 15 de diciembre de 2023

Proceso(s) Relacionado(s):
Gestion Documental




COLOMBIA

POTENCIA DE LA

%

~ VIDA Supersolidaria

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Codigo:
D-GEDO-006

DICIEMBRE - 2023

Revisiéon: 02

Justicia

Respeto

1.4. Objetivos

Solidaridad
Adaptabilidad
Diligencia

Compromiso
Honestidad

estratégicos

Perspectiva

Objetivo Estratégico

Objetivos Proyectos de Inversién

Gestion Misional
GM - Modelo de
supervision

Aumentar la apropiacion y
cobertura del modelo de
supervision.

Mejorar el nivel de implementacién
del modelo de supervision.

Aumentar la cobertura de
supervision.

Dar a conocer a los grupos de interés
la misién institucional.

Gestién para el
Resultado GR -
Modelo de
gestion — MIPG

Aumentar la efectividad del
talento humano y su modelo
de gestion.

Disminuir reprocesos e ineficiencias
en la gestion.

Incrementar el impacto de la gestién
en favor de los grupos de valor.

Gestion de
Capacidades GC
- Tecnologia

Apropiar las TIC necesarias
para un modelo de
supervision y gestion
efectivo.

Promover la adopcion de marcos de
trabajo para gestion de TI.

Mejorar gestion del ciclo de vida de la
informacion.

Fomentar capacidades TI.

Tabla 1. Objetivos estratégicos del Marco Estratégico 2023-2026

1.5. Politica de calidad
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La Supersolidaria protege a las organizaciones solidarias y los derechos de sus asociados,
gestionando eficientemente: conocimiento, personas, procesos, proyectos y tecnologia,
mediante la mejora continua de los modelos de gestion implementados y de su modelo
integral de supervision, cumpliendo requisitos aplicables.

1.6.Mapa de procesos

La Supersolidaria ubica el proceso de Gestién Documental (GEDO) dentro de los

procesos de apoyo de la Entidad.
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MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

Planificacién Estratégica (PLES) Gestidn de Tecnologias de la Informacian (GETI)
Gestion de Grupos de Interés [GEGI) § Gestion del Conocimiento y la Innovacion [GECI)
pr=

PROCESOS MISIONALES

Supervision (SUPE)

PROCESOS DE APOYO

Gastidn Documental (GEDO) Gestidn de Servicios de Tl [GSTI) Gestion Juridica (GEJU)
Gestion de Contratacién (GECO) | Gestidn Integral de Talento Humano (GITH) | Gestion de Recursas Financieros (GREF)

Gestién Administrativa (GEAD)

PROCESOS DE EVALUACION

Cantrol Interna (COIN) @ Control Disciplinario (CODI) § Evaluacidn de Sistemas de Gestign (EVGS)

llustracion 1. Mapa de procesos de la Supersolidaria
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2. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

2.1. Evaluacién de la situacién actual

El Grupo de Gestion Documental y Administrativo se credé segun la resolucion
2020410003045 del 3 de marzo de 2020 y se ratificé dicha creacion en la resolucion
2023410005445 del 12 de julio de 2023, vinculado a la Secretaria General, con la necesidad
de articular la politica de gestion documental y administracion de archivos en la
Superintendencia.

Dentro de sus funciones, el punto 5 del numeral 1.2. del articulo 2 menciona:

5. Elaborar y liderar la implementacién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR, el cual deberé estar articulado con el Plan Institucional de la entidad

En ese orden de ideas, el Plan Institucional de la Entidad estéa relacionado con el Marco
Estratégico, el cual fue abordado en el capitulo 1 del presente documento.

Desde el afio 2019, el equipo de trabajo del Grupo de Gestién Documental y Administrativo
- proceso Gestion Documental esté integrado por un funcionario de planta con perfil de
profesional especializado quien lidera el proceso y contratistas con perfiles de profesional
especializado, tecndlogo y técnico.

En cuanto a la evaluacién de la situacién actual en lo que concierne a gestion documental,
se tuvo en cuenta la informacién de las siguientes herramientas administrativas:

Plan Institucional de Archivos 2017-2019 version 00,
Diagnostico Integral de Archivos 2022.

e Informe de visita de inspeccion del Archivo General de la Nacion realizada
en el afio 2022.

e Plan de Mejoramiento Archivistico suscrito con el Archivo General de la
Nacion 2022.

e Autodiagndstico del Modelo de Gestibn Documental y Administracion de
Archivos (MGDA) 2022.

e Plan de mejoramiento (Auditoria interna) 2022.
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e Reporte del Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestién (FURAG)

2021

e Mapa de riesgos de la Supersolidaria.

Con dichos datos, se realizd la identificacion de los aspectos criticos que permiten
determinar la priorizacion de los mismos con el &nimo de formular los planes y proyectos
para el 2023 - 2026 sobre gestion documental en la Supersolidaria.

2.2. Identificacidén de aspectos criticos

A partir de la revision y del andlisis sobre las herramientas administrativas citadas en el
numeral anterior, se determinaron los aspectos criticos en materia de gestion documental
en la Entidad vy los riesgos asociados a éstos, de la siguiente forma:

No. ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

1. El aplicativo de registro, radicacion y o Generacion de un fondo documental
distribucion de las comunicaciones oficiales acumulado en ambiente electrénico.
no cuenta con la parametrizacién necesaria o Imposibilidad de gestionar los

para llevar a cabo los procesos de documentos a lo largo del ciclo de
clasificacién, valoracion y disposicion final. vida de los mismos (ciclo vital del
documento).

o Imposibilidad de aplicar las Tablas
de Retencibn Documental (TRD)
para la organizacién y disposicion
final de los documentos.

2. La entidad no cuenta con un documento en o Extralimitacion de funciones por
el que se establezcan las firmas autorizadas. parte de los servidores publicos.

o Afectacion de la reputacion de la
entidad.

3. La entidad no cuenta con la totalidad de o Inadecuado tratamiento de los
instrumentos archivisticos en cumplimiento documentos electrénicos de archivo.

de la normatividad.

o Sanciones por incumplimiento de la
normatividad archivistica.
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No.

ASPECTOS CRITICOS

No se ha realizado la convalidacion ni la
implementacion de la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD) ni se
ha realizado la  convalidacion ni
implementacién de las Tablas de Valoraciéon
Documental (TVD).

Se debe actualizar el Sistema Integrado de

Conservacion (SIC) acorde <con la
normatividad archivistica legal vigente,
incluyendo la elaboracion del Plan de

Conservacion Documental y del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo con la
formulacién de sus respectivos programas.

En los archivos de gestidon no se aplican las
pautas y lineamientos para la organizacion,
almacenamiento, consulta y disposicion de
los documentos electronicos de archivo.

La entidad no ha realizado monitoreo y
control (con equipos de medicién) de
condiciones ambientales para los archivos
de gestion.

No se cuenta con el listado de formas,
formularios y formatos para los documentos
electrénicos que actualmente produce la
entidad.

No se han establecido controles sobre la
produccion documental electrénica bajo los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién (AGN).

RIESGOS

Imposibilidad de realizar procesos
de disposicién final de documentos.
Afectacibn en la organizacion,
almacenamiento y conservacion de
los documentos en el Archivo
Central.

Sanciones por incumplimiento de la
normatividad archivistica.

Deterioro de los documentos.
Pérdida de informacion.

Desorganizacion de los archivos de
gestion.

Dificultad  para recuperar la
informacion de forma eficiente.
Extravio y/o pérdida de documentos
en entornos electrénicos.
Incumplimiento de los términos
legales para la generacion de
respuestas ante requerimientos.

Deterioro de los documentos.
Pérdida de informacion.

Produccion no controlada de
documentos electrénicos.

Pérdida de documentos electrénicos
de archivo.
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No. ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

o Imposibilidad de llevar a cabo una
adecuada gestion documental en el
ambito electronico.

10. Las tablas de control de acceso (TCA) o Pérdida de informacion.
establecidas no cuentan con perfiles, rolesy o Uso indebido de la informacion.
permisos adecuados para garantizar la o Acceso a informacién confidencial o
seguridad de la informacion. reservada.

11. La entidad no notifica al Archivo General de — Sanciones por incumplimiento de la
la Nacién (AGN) la suscripcion e inicio de los normatividad archivistica.
contratos celebrados para la prestacion de
servicios archivisticos.

Tabla 2. Identificacion de aspectos criticos

2.3. Priorizaciéon de aspectos criticos

Atendiendo la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion (AGN), se
realizd la priorizacion de aspectos criticos, determinando el nivel de impacto, de cada uno
de ellos, con relacién a los ejes articuladores de la funcién archivistica, asi:

— Eje 1. Administracién de Archivos.

— Eje 2. Acceso a la informacion.

— Eje 3. Preservacion de la informacion.

— Eje 4. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad.
— Eje 5. Fortalecimiento y articulacion.
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ASPECTO CRITICO

No se han establecido controles sobre la
produccion documental electrénica bajo los
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion (AGN)

No se ha realizado la convalidacion ni
implementaciéon de la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental (TRD) ni se ha
realizado la convalidacion ni implementacion de
las Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Se debe actualizar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) acorde con la normatividad
archivistica legal vigente, incluyendo Ila
elaboracion del Plan de Conservacion
Documental y del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo con la formulaciébn de sus
respectivos programas.

Las tablas de control de acceso (TCA)
establecidas no cuentan con perfiles, roles y
permisos adecuados para garantizar la
seguridad de la informacién.

El aplicativo de registro, radicacion y distribucion
de las comunicaciones oficiales no cuenta con la
parametrizacion necesaria para llevar a cabo los
procesos de clasificacion, valoracion vy
disposicion final.

La entidad no cuenta con la totalidad de
instrumentos archivisticos en cumplimiento de la
normatividad.

En los archivos de gestion no se aplican las
pautas y lineamientos para la organizacion,
almacenamiento, consulta y disposicion de los
documentos electronicos de archivo.

EJES ARTICULADORES

Ejel Eje2 FEje3 FEje4 Eje5 TOTAL

6 4 6 9 9 34
8 5 5 6 7 31
5 5 5 8 7 30
6 4 5 8 6 29
6 2 3 7 9 27
5 3 0 5 8 21
4 3 0 7 7 21
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ASPECTO CRITICO

La entidad no cuenta con un documento en el
gue se establezcan las firmas autorizadas.

No se cuenta con el listado de formas,
formularios y formatos para los documentos
electronicos que actualmente produce la
entidad.

La entidad no ha realizado monitoreo y control
(con equipos de medicién) de condiciones
ambientales para los archivos de gestion.

La entidad no notifica al Archivo General de la
Nacién (AGN) la suscripcién e inicio de los
contratos celebrados para la prestacion de
servicios archivisticos.

TOTAL

EJES ARTICULADORES

Ejel Eje2 FEje3 FEje4 Eje5 TOTAL

4 2 0 5 8 19
4 3 3 7 2 19
6 0 5 1 6 18
3 2 0 1 7 13

57 33 32 64 76

Tabla 3. Impacto de aspectos criticos segun ejes articuladores

De este modo, una vez realizado el analisis se obtuvieron los resultados que se muestran
en la tabla 3, y basados en ellos, se determiné los cuatro (4) aspectos criticos con mayor
ponderacion, los cuales pueden observarse en la tabla 4, que seran el referente de mayor
relevancia para la formulacion de la vision estratégica del PINAR.

No ASPECTO CRITICO

EJES
PUNTAJE ARTICULADORES PUNTAJE

No se han establecido controles sobre la

produccion documental electrénica bajo los Fortalecimiento y

1 X : . . 34 : = 76
lineamientos establecidos por el Archivo General articulacion
de la Nacion (AGN)
No se ha realizado la convalidacion ni Aspectos

2 | implementacion de la actualizacién de las Tablas 31 tecnoldgicos y de 64
de Retencién Documental (TRD) ni se ha seguridad
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No

ASPECTO CRITICO

PUNTAJE

EJES
ARTICULADORES

PUNTAJE

realizado la convalidacién ni implementacién de
las Tablas de Valoracién Documental (TVD).

Se debe actualizar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) acorde con la normatividad
archivistica legal vigente, incluyendo Ila
elaboracion del Plan de Conservacion
Documental y del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo con la formulacion de sus
respectivos programas.

30

Administracion
de Archivos

57

Las tablas de control de acceso (TCA)
establecidas no cuentan con perfiles, roles y
permisos adecuados para garantizar la
seguridad de la informacién.

29

Acceso a la
informacion

33

El aplicativo de registro, radicacion y distribucién
de las comunicaciones oficiales no cuenta con la
parametrizacion necesaria para llevar a cabo los
procesos de clasificacion, valoracién vy
disposicion final.

27

Preservacion de
la informacion

32

La entidad no cuenta con la totalidad de
instrumentos archivisticos en cumplimiento de la
normatividad.

21

En los archivos de gestibn no se aplican las
pautas y lineamientos para la organizacion,
almacenamiento, consulta y disposicion de los
documentos electronicos de archivo.

21

La entidad no cuenta con un documento en el
gue se establezcan las firmas autorizadas.

19

No se cuenta con el listado de formas,
formularios y formatos para los documentos
electrénicos que actualmente produce la
entidad.

19

10

La entidad no ha realizado monitoreo y control
(con equipos de medicién) de condiciones
ambientales para los archivos de gestion.

18
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3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

La Superintendencia de la Economia Solidaria propenderd por el fortalecimiento de la
gestibn documental, mediante la implementacién de herramientas tecnolégicas que
permitan la adecuada administracion de los documentos de archivo de la entidad, tanto
fisicos como electrénicos, garantizando que se emprendan acciones enfocadas a la
conservacion y a la preservacion de la informacion contenida en ellos, propiciando asi el
fortalecimiento de la gestién institucional en favor de los grupos de valor.

3.1.Objetivo General

Elaborar los instrumentos archivisticos que permitan la implementacién de la gestion
documental electrénica de archivos en la Superintendencia de la Economia Solidaria con el
animo de propender por la eficiencia administrativa, la preservacion de los documentos y la
garantia del acceso y seguridad de la informacion conforme los lineamientos establecidos
en la normatividad archivistica.

3.2.0bjetivos Especificos

Acorde con los aspectos criticos priorizados, los objetivos especificos son:

ASPECTO CRITICO

No se han establecido controles sobre la produccion
documental electronica bajo los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion
(AGN)

No se ha realizado la convalidacién ni implementacion
de la actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) ni se ha realizado la convalidacion
ni implementacion de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD)

Se debe actualizar el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) acorde con la normatividad
archivistica legal vigente, incluyendo la elaboracion
del Plan de Conservacion Documental y del Plan de

OBJETIVO ESPECIFICO ASOCIADO

Elaborar
normalizacion de
electrénicos.

y aplicar el
formas vy

programa especifico de
formularios para

Convalidar e implementar la actualizacién de las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de
Valoracién Documental (TVD).

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC).
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ASPECTO CRITICO OBJETIVO ESPECIFICO ASOCIADO

Preservacién Digital a Largo Plazo con la formulacion

de sus respectivos programas.

Las tablas de control de acceso (TCA) establecidas no  Actualizar las Tablas de control de acceso acorde con
cuentan con perfiles, roles y permisos adecuados para | los perfiles, roles y permisos que permitan garantizar
garantizar la seguridad de la informacion. la seguridad de la informacion a nivel electronico.

Tabla 5. Definicion de los objetivos especificos del PINAR

4. PLANES Y PROYECTOS

En lo que respecta a la formulacién de los proyectos asociados para el cumplimiento de los
objetivos especificos del presente PINAR, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
Actividades: acciones que se desarrollaran en el proyecto.

Entregable: documento resultante de la actividad y evidencia del proyecto.
Recursos: se caracterizan por ser humanos, fisicos y tecnolégicos, necesarios para
el desarrollo del proyecto.

Plazo de ejecucion del proyecto: determinado en afios.

Medicion: el cual puede ser cronograma de actividades o indicadores.

4.1. Proyecto 1: Elaborar y aplicar el programa especifico de normalizacion
de formas y formularios electrénicos

La Supersolidaria ha venido afianzando el uso de las herramientas tecnoldgicas para la
gestidn y trAmite de sus procesos; en razon a ello, es pertinente establecer directrices para
el control de la produccion documental en formato electrénico.

El programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos del Programa
de Gestiébn Documental cumple con dicha necesidad dado que verificara el cumplimiento
de las caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico,
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equivalencia funcional,

interoperabilidad y claridad en
diligenciamiento, consulta y preservacion.

las

instrucciones

para su

para documentos electrénicos de archivo

Proyecto 1: Elaborar y aplicar el programa especifico de normalizaciéon de formas y formularios

Objetivo Estratégico

Disminuir reprocesos e ineficiencias en la gestion.

Programa de
normalizacion de
formas y formularios
electrénicos, segun
cronograma.

Elaborar informe de
aplicacion del Programa
5 | de normalizacién de
formas y formularios
electrénicos.

Informe de
aplicacion del
Programa de
normalizacion

de formas y

formularios
electrénicos.

Supersolidaria.

Asociado: GR
No. Actividades Entregable Recgr.sos — Elazo .d’e Medicién
Humanos Fisicos Tecnolbgicos | ejecucion

Elaborar un documento
de apoyo que permita la
recoleccién de

1 informacién sobre los
documentos que se
elaboran de manera
electrénica en la
entidad. Programa de
Recopilar y analizar la | normalizacion ,
informacién recolectada | de formas y Lider:

o | sobre los documentos formularios Proceso de )
que se elaboran de electrénicos Gestion Equipos de
manera electrénica en Documental Instrgme_ntos computo Cronograma
la entidad. A o archivisticos de

compafiamiento: -

Elaborar el documento OficirF:a Asesora Mapa de | Herramientas dai:tmdades
Programa de de Planeacion y procesos de 2023-2024 | Y€ Pré)grama

3 | normalizaci6n de Sistemas comunicacion °
formas y formularios Documentos normalizacion
electronicos. de cada de formas 'y
Desarrollar las Apoyo: proceso Aplicativos formularios.
actividades Todas las areas informaticos
contempladas en el de la

Tabla 6. Proyecto 1: Elaborar y aplicar el programa especifico de normalizacién de formas y
formularios electrénicos.
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4.2. Proyecto 2: Convalidar e implementar la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD)

En concordancia con la Ley 594 de 2000 que formula la obligacién de las entidades del
Estado en la organizacién y disposicion de sus documentos de archivo segun criterios
archivisticos, puesto que los documentos de archivo son la base para el acceso a la
informacién y la garantia de goce de derechos para los ciudadanos, la Supersolidaria
adelantara la convalidacion de la actualizacion de las TRD y convalidacion de la elaboracion
de las TVD con el animo de contar con los documentos organizados tanto en los archivos
de gestion como en el Archivo Central de la Entidad.

La actualizacion de las TRD obedece a que este instrumento archivistico fue aprobado
mediante acta No 18 del 22 de diciembre de 2015 por el Comité de Desarrollo Administrativo
y adoptado por la resolucion 2015999011735 del 30 de diciembre de 2015. Asi mismo, la
Entidad actualiz6 su mapa de procesos en el afio 2020 e inici6 a fomentar el uso de las
herramientas tecnoldgicas durante la emergencia sanitaria acaecida durante el 2020 y
2021; por lo tanto, se hace necesario continuar con el tramite de convalidacion de las TRD
para su implementacion en la organizacién de los archivos de gestion en la Supersolidaria.

Proyecto 2. Convalidar e implementar la actualizacidon de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD)
Objetivo Estratégico Disminuir reprocesos e ineficiencias en la gestion
Asociado: GR P 9 )
o Recursos s
No. Actividades Entregable — — F_’Iazo _d’e Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | €jecucion
Presentar ante el AGN
la propuesta de TRD y -
1 de TVD para Oficio Lider:
convalidacion.
Proces_g de Equipos de
. Conceptos Gestion Instrumentos computo
Convalidar de parte del P Documental S
. técnicos y archivisticos
Archivo General de la o
2 L Certificado
Nacion la propuesta de de Mapa de Herramientas Cronograma
TRDy de TVD. convalidacion Acompilr}zmlento: procesos de 2023-2024 de
Realizar la publicacion Enlace de comunicacion actividades.
3 dela TRDy dela TVD publicacién Documentos
en la paginaweb de la | en la pagina Apoyo: de cada o
Supersolidaria. web Todas las 4reas proceso Aplicativos
Realizar ante el AGN la | Certificado de la informaticos
suscripcion del RUSD de Supersolidaria.
4 | delas seriesy suscripcién
subseries dela TRD y ante el
de la TVD. RUSD
Elaboré: Alexandra Caceres
P Relacionad ) Revisé: Carlos Enrique Ballesteros Amaya
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Proyecto 2. Convalidar e implementar la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y las Tablas de Valoracién Documental (TVD)
Objetivo Estratégico Disminuir reprocesos e ineficiencias en la gestion
Asociado: GR P 9 '
. Recursos S
No. Actividades Entregable — — Elazo .d,e Medicién
Humanos Fisicos Tecnoldgicos | €jecucion

Proyectar resolucion de | Resolucion

5 implementacién de TRD de
y TVD previa implementaci
convalidacion del AGN on
Realizar cronograma de | Cronograma

6 capacitacion en la de
implementacion de la capacitacion
TRD. de TRD
Realizar cronograma de Cronggrama

7 |implementacion de las | . .
TVD m]plementau

) 6n de TVD

Efectuar seguimiento a Informe de

8 | laimplementacion de la sequimiento
TRDy de la TVD. 9

Tabla 7. Proyecto 2: Convalidar e implementar las Tablas de Retencion Documental (TRD) y las
Tablas de Valoracién Documental (TVD).

4.3. Proyecto 3: Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) da lineamientos sobre aspectos de
conservacién y preservacion a largo plazo para los documentos de archivo que forman parte
del patrimonio documental y memoria institucional de la Entidad.

Proyecto 3. Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Objetivo Estratégico

Disminuir reprocesos e ineficiencias en la gestion.

Asociado: GR
L Recursos Plazo de L
No. Actividades Entregable — — . y: Medicién
Humanos Fisicos Tecnol6gicos | €jecucion

| |Relzar e Dngresica | DSRS0 | dder [ inetumentos | Eapis ce

Integral de Archivos. gr > P Cronograma

Archivos Gestion
2023-2024 de
Elaborar el plan de Plan de Documental Mapa de .
. L . actividades

2 | conservacion de conservacion procesos Herramientas

archivos de archivos | Acompafiamiento: de
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de Conservacion

Conservacion

Presentar ante el
Comité de Gestion y

Acta de

5 | Desempefio de la o
S aprobacién
Supersolidaria para su
aprobacién
Realizar la publicacion Enlace de
6 del SIC en la pagina publicacién
web de la en la pagina
Supersolidaria. web

Supersolidaria.

Revision: 02
Proyecto 3. Actualizar el Sistema Integrado de Conservacidn (SIC)
Objetivo Estratégico Disminuir reprocesos e ineficiencias en la gestion
Asociado: GR P 9 '
. Recursos o
No. Actividades Entregable — — Elazo .d'e Medicion
Humanos Fisicos Tecnolodgicos | €jecucion
Plan de N/A Documentos | comunicacién
Elaborar el plan de i
L preservacion de cada
3 | preservacion digital a aital a |
largo plazo digital a largo proceso o
plazo Apoyo: Aplicativos
Elaborar el documento Sistema Todas las areas informéticos
4 | de Sistema Integrado Integrado de dela

Tabla 8. Proyecto 3: Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

4.4. Proyecto 4: Actualizar las Tablas de Control de Acceso

El documento orientara a la Entidad acerca de los perfiles, roles y permisos que permitan
garantizar la seguridad de la informacion a nivel electrénico, teniendo como insumo el indice
de informacion clasificada y reserva, los activos de informacion y las Tablas de Retencion
Documental actualizadas.

Proyecto 4: Actualizar las Tablas de Control de Acceso (TCA)

Objetivo Estratégico

Disminuir reprocesos e ineficiencias en la gestion.

Asociado: GR
. Recursos Plazo de s
No. Actividades Entregable — — . o’ Medicion
Humanos Fisicos Tecnolégicos | ejecucion
Identificar los niveles de Lider: Instrumentos | Equipos de
clasificacion de la Proceso de archivisticos cémputo
1 informacion y la -Crﬁ?mlt?; ?j?e Gestién
normativa asociada. Acceso Documental Mapa de Cronograma
5 Elaborar las Tablas de procesos Herramientas | 2023-2024 de
Control de Acceso. Acompafiamiento: de actividades
Presentar las TCA ante Acta de Oficina Asesora | Documentos | comunicacion
3 | el Comité de Gestiony aprobacion de Planeacién y de cada
Desempeiio de la P Sistemas proceso
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Proyecto 4: Actualizar las Tablas de Control de Acceso (TCA)

Objetivo Estratégico
Asociado: GR

Disminuir reprocesos e ineficiencias en la gestion.

No. Actividades

Recursos

Plazo de

Entregable

Humanos

Fisicos

Tecnolbgicos

ejecucion

Supersolidaria para su
aprobacion

Realizar la publicacion
del TCA en la pagina
web de la
Supersolidaria.

Enlace de
publicacién
en la pagina

web

Apoyo:
Todas las areas
de la
Supersolidaria.

Apli
infor|

cativos
maticos

Medicién

Tabla 9. Proyecto 4: Actualizar Tablas de Control de Acceso (TCA)

5. MAPA DE RUTA

ACTIVI

PROYECTO DADES

2023

2024

Tercer
Trimestre | T

Cuarto
rimestre

Primer
Trimestre

Segundo

Trimestre

Tercer
Trimestre

Cuarto
Trimestre

Elaborar y

aplicar el
programa

especifico de

AW |IN|PF

normalizacién

de formas y
formularios
para
documentos 5
electrénicos
de archivo

Convalidar e

implementar

Tablas de

Retencion
Documental

(TRD) y las

Tablas de
Valoracion

Documental

(TVD)

RPlO|I~N || |W [N ([P
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PROYECTO

Actualizar el
Sistema
Integrado de
Conservacion
(SIC)

ACTIVI
DADES

2023

2024

Tercer
Trimestre

Cuarto
Trimestre

Primer
Trimestre

Segundo
Trimestre

Tercer
Trimestre

Cuarto
Trimestre

Actualizar las
Tablas de
Control de

Acceso (TCA)

AW |IN|FRP]JO|O | |W|DN

Tabla 10. Mapa de ruta

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos lo realizara el Grupo de
Gestion Documental y Administrativo de la Secretaria General y la Oficina Asesora de
Planeacion y Sistemas en concordancia con los cronogramas y productos que se planteen
para el disefio e implementacion de cada uno de ellos.
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