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1 INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Conservacién - SIC de la Superintendencia constituye
el marco estratégico, técnico y operativo para garantizar la conservaciéon y
preservacion de los documentos fisicos y electrénicos producidos en desarrollo
de las funciones de inspeccién, vigilancia y control del Sistema del Subsidio
Familiar. Su formulacién responde a los lineamientos del Titulo 6 del Acuerdo
001 de 2024, el MGDA v2, la Politica Institucional de Gestién Documental y los
diagndsticos realizados a través del DIAR 2025, que establecen la linea base
para definir acciones, programas y responsabilidades en materia de conservacion

preventiva y preservacion digital a largo plazo.

En este contexto, la SSF, como entidad del orden nacional adscrita al Ministerio
del Trabajo, responsable de ejercer inspeccidn, vigilancia y control sobre la
administracion de los recursos del Sistema del Subsidio Familiar, requiere
asegurar que la informacion que soporta sus actuaciones sea integra, auténtica,
accesible, confiable y preservable en el corto, mediano y largo plazo. La memoria
institucional de la SSF, constituida por documentos producidos desde 1982 hasta
la actualidad, contiene la evidencia de las decisiones, actuaciones y controles

ejercidos sobre las Cajas de Compensacion Familiar.

El presente documento establece el SIC de la Superintendencia del Subsidio
Familiar, soportado en el Diagndstico Integral de la Gestién Documental y
Administracion de Archivos (DIAR), el Plan Institucional de Archivos - PINAR
2025, la Politica de Gestiéon Documental, las Tablas de Retencion Documental -
TRD, los procedimientos archivisticos vigentes y la normatividad archivistica

nacional.
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2 NATURALEZA INSTITUCIONAL Y CONTEXTO DEL SIC EN LA SSF

La Superintendencia del Subsidio Familiar es una entidad estatal del orden
nacional, adscrita al Ministerio del Trabajo, responsable de ejercer la inspeccién,
vigilancia y control sobre las Cajas de Compensacién Familiar y los operadores
del Sistema del Subsidio Familiar, también, la gestién de los programas vy
servicios que se financian con dichos recursos, para que estos lleguen
efectivamente a los trabajadores de medianos y menores ingresos, sus familias
y la poblacién focalizada en programas especiales del Gobierno. Dado su rol
regulador, sancionatorio y de supervision, la entidad produce documentacién de
alto valor juridico, administrativo y probatorio, cuya conservacion adecuada es
fundamental para garantizar la trazabilidad de decisiones, la defensa juridica, la

rendicidon de cuentas y el acceso a la informacion publica.

La entidad tiene su sede principal en la ciudad de Bogota D.C., en el edificio
World Business Port, ubicado en la Carrera 69 No. 25B-44, pisos 3, 4 y 7, donde
se encuentran los archivos de gestién de las distintas dependencias, asi como

las areas responsables de la gestion documental.

La estructura organizacional de la SSF se encuentra definida en la Resolucién
0084 del 11 de febrero de 2019, que establece un despacho del Superintendente
y 20 dependencias, incluyendo instancias estratégicas, misionales, de apoyo y
de control. Esta estructura es la base para asignar responsabilidades y lineas de
articulacion del SIC, particularmente con la Secretaria General, el Grupo de
Gestion Documental y Notificaciones, las dependencias misionales que producen
informacidn critica de supervision, la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Control

Interno.
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El contexto actual de la SSF se caracteriza por una produccién documental
mayoritariamente digital, coexistente con documentos fisicos acumulados y
transferidos, asi como el uso de un archivo central tercerizado para la custodia
de parte del acervo documental. Esta realidad plantea retos especificos para la
conservacion preventiva, la administracién del archivo central y la preservacion

digital a largo plazo.

El SIC se construye como un sistema transversal, articulado con los procesos
misionales y de apoyo, orientado a mantener la integridad, autenticidad,
disponibilidad, fiabilidad y accesibilidad de la informacién, independientemente

del soporte y a lo largo de su ciclo vital.
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3 JUSTIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

La implementacion del SIC en la SSF se justifica por razones normativas,
institucionales, técnicas y de gestion del riesgo. En el plano normativo, el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN establece que los sujetos obligados deben
implementar un Sistema Integrado de Conservacidon que articule el Plan de
Conservacién Documental y el Plan de Preservacidon Digital a largo plazo,
basados en diagndsticos integrales y en los principios del proceso de gestidon
documental. Adicionalmente, la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y el
Decreto 1080 de 2015 imponen obligaciones en materia de conservacion,

acceso, transparencia y preservacion de la informacion publica.

El incremento de la produccion documental digital, que segun el DIAR 2025
alcanza el 88 %, lo que requiere lineamientos robustos para su preservacion,
combinada con la necesidad de fortalecer la interoperabilidad, el gobierno de
datos y la seguridad de la informacién conforme al Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG, para garantizar el acceso, la transparencia, la

defensa judicial y la memoria institucional.

Desde la perspectiva institucional, el DIAR de la SSF evidencia limitaciones
significativas asociadas a la ausencia de procesos sistematicos de organizacién,
la falta de control documental, la carencia de herramientas tecnoldgicas
consolidadas y la necesidad de fortalecer la implementacién de los instrumentos
archivisticos y las condiciones de conservacion de los documentos en archivos
de gestidon y archivo central. Estos hallazgos representan un riesgo para la
preservacion de la memoria institucional, la trazabilidad de las actuaciones vy el

ejercicio de los derechos de los ciudadanos.

En el ambito de la planeacidn archivistica, el PINAR 2025 reconoce la importancia

de robustecer el proceso de gestion documental mediante proyectos y acciones
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que aseguren la organizacidn, conservacion y disponibilidad de los archivos de
la SSF, articulados con el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 y con los

compromisos de transparencia, buen gobierno y garantia de derechos.

Finalmente, desde la gestién del riesgo, la entidad ha identificado riesgos
asociados a la conservacion de sus documentos fisicos y electrénicos, a la
tercerizacion del archivo central, al uso de sistemas de informacién que ain no
cumplen plenamente los requisitos de un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA, y a la insuficiente articulacién entre los

componentes tecnoldgico, archivistico y de seguridad de la informacion.
El SIC se configura, por tanto, como el instrumento que permite:

e Traducir los resultados del DIAR y del PINAR en planes y programas

concretos de conservacion y preservacion.
e Asegurar el cumplimiento normativo archivistico y de transparencia.
e Reducir riesgos de pérdida, deterioro o inaccesibilidad de la informacién.

e Proteger la memoria institucional y la evidencia de las funciones de

inspeccidn, vigilancia y control de la SSF.
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4 MARCO NORMATIVO DEL SICEN LA SSF

El SIC de la Superintendencia del Subsidio Familiar se fundamenta en el
siguiente marco normativo, sin perjuicio de otras disposiciones que se incorporen

€n ahexos:

e Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, que establece los
principios y obligaciones de la funcidn archivistica en las entidades

publicas.

e Ley 1185 de 2008. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997
-Ley General de Cultura- y se dictan otras disposiciones. En su articulo
9° establece las obligaciones y competencias en relacidon con los bienes

del patrimonio cultural y los bienes de interés cultural.

e Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se
crea un nuevo bien juridico tutelado - denominado “de la proteccion de la
informacién y de los datos” - y se preservan integralmente los sistemas
que utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre

otras disposiciones.

e Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Puablica Nacional, que exige garantizar la

disponibilidad, integridad y conservacion de la informacién publica.

« Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura,
gue reglamenta los principios y procesos de la gestion documental y la

preservacion a largo plazo.

e Decreto 1081 de 2015. Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el
cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras

disposiciones. Establece criterios generales para la implementaciéon del
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programa de gestion documental y politicas de preservacién, custodia
digital, conservacion de documentos y eliminacién segura y permanente

de la informacion.

e Acuerdo 001 de 2024 del AGN, Acuerdo Unico de la Funcidn
Archivistica, que define el Sistema Integrado de Conservacion, el Plan de
Conservacién Documental, el Plan de Preservacion Digital a largo plazo y

los programas de conservacion preventiva.

o« Pautas para el Diagndstico Integral de Archivo y Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA v2, que
orientan el diagnodstico integral como insumo para la planeacion

archivistica.

o« Plan Institucional de Archivos - PINAR 2025, que constituye el
instrumento de planeacién de la funcidén archivistica y fija proyectos vy

acciones priorizadas para la vigencia 2025-2026.

« Normativa especifica de creacion, estructura y funciones de la
SSF, incluyendo la Ley 25 de 1981, la Ley 21 de 1982, la Ley 789 de 2002
y el Decreto 2595 y 2596 de 2012 y la Resolucion 0084 de 2019, entre

otras, que dan origen a la entidad y a sus funciones de supervision.

e ISO 15489: Informacion y documentacion - Gestion de
documentos: Es la base para evaluar la Politica de Gestién Documental
de la entidad. Permite diagnosticar si los procesos de la Supersubsidio
(creacién, uso, organizacion, acceso) cumplen con los mejores estandares
internacionales para garantizar que los documentos sean auténticos,

fiables e integros.

e« ISO 14721: Modelo de Referencia OAIS (Sistema Abierto de

Informacion de Archivo): Es el modelo conceptual de referencia para
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la preservacion digital a largo plazo. Define las funciones,
responsabilidades y componentes de un sistema de archivo digital que
busca asegurar que la informacion permanezca accesible y comprensible

indefinidamente.

e« ISO 16175: Principios y requisitos funcionales para Ilos
documentos de archivo en entornos electronicos: Define los
requisitos funcionales detallados que deben cumplir los sistemas de
software (ESIGNA) para capturar, gestionar y mantener documentos

electronicos.

Este marco normativo se complementa con la regulacién interna de seguridad
de la informacion, administracién del riesgo, continuidad del negocio y politicas
tecnoldgicas que sirven de soporte al componente de preservacion digital a largo

plazo.

5 ARTICULACION DEL SIC CON EL DIAR, EL PINAR, LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL Y OTROS INSTRUMENTOS

El Sistema Integrado de Conservacion se articula de manera transversal y
operativa con los instrumentos, politicas y sistemas de la Superintendencia,
garantizando coherencia normativa, técnica, administrativa y estratégica en la
gestion documental. Esta articulacién asegura que las acciones del SIC no
operen de forma aislada, sino integradas a los procesos institucionales y a las

obligaciones regulatorias de la entidad:

e Con el DIAR: Constituye la linea base del SIC. Sus hallazgos,
conclusiones, niveles de madurez y recomendaciones permiten identificar
brechas, riesgos y prioridades institucionales. EI SIC toma estos
resultados para definir acciones, programas, metas, indicadores vy

mecanismos de seguimiento tanto en el Plan de Conservacion Documental
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como en el Plan de Preservacién Digital a largo plazo, asegurando que las

decisiones se fundamentan en evidencia técnica real.

e Con el PINAR 2025: El SIC incorpora las acciones estratégicas
establecidas en el PINAR relacionadas con infraestructura, conservacion,
preservacion, organizacién documental, actualizacién de instrumentos
archivisticos, gestién del riesgo, fortalecimiento tecnoldgico vy
capacitacion. Estas acciones se desarrollan y operacionalizan en el SIC
con cronogramas, responsables, recursos, métricas e indicadores que

permiten su seguimiento efectivo.

e Con la Politica Institucional de Gestion Documental: El SIC
materializa la politica institucional al definir cémo se garantizara la
conservacion, organizacion, acceso, oportunidad, seguridad vy
preservacion de los documentos fisicos y electrénicos. La politica
establece los lineamientos generales; el SIC define su implementacion
operativa mediante programas, procedimientos, recursos vy
responsabilidades que aseguran la proteccion del patrimonio documental

institucional.

o Con el Programa de Gestion Documental (PGD): El SIC actla como
una extensién operativa del PGD en los procesos de preservacion y
conservacion. Los programas del SIC fortalecen y complementan los
procesos de produccién, gestidén, tramite, organizacidn, transferencia y
disposicién final definidos en el PGD, asegurando su sostenibilidad
archivistica. El SIC ademas aporta criterios para la preservacion digital,
gestion del riesgo archivistico y conservaciéon preventiva que deben

integrarse en el PGD durante su actualizacion anual.

o Politica de Seguridad de la Informacion y Gobierno de Datos: La

preservacion digital a largo plazo requiere condiciones de seguridad,
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integridad, trazabilidad, autenticidad, gestién de accesos, continuidad de
negocio y proteccion de datos personales. El SIC se articula con esta
politica para garantizar que los documentos electrénicos cumplan con
estandares de confidencialidad, integridad, disponibilidad,
interoperabilidad y proteccion de datos, y que las estrategias de
preservacion digital se integren a los modelos de riesgo tecnoldgico y

gobierno de datos institucional.

e Con el Mapa de Riesgos de la entidad: El SIC incorpora los riesgos
archivisticos, fisicos, ambientales, tecnoldégicos y administrativos
identificados en el DIAR y en los analisis institucionales. Estos riesgos se
alinean con las tipologias de riesgos operativos y estratégicos del Mapa
de Riesgos de la entidad, permitiendo establecer controles, alertas,
medidas preventivas y acciones de mitigacidn que garanticen Ia

continuidad, conservacion y preservacion del patrimonio documental.

e Con el Sistema de Control Interno: El SIC fortalece el Sistema de
Control Interno al establecer acciones que inciden directamente en el
cumplimiento normativo, la rendicidn de cuentas, la transparencia, la
trazabilidad de procesos y el manejo responsable de la informacion. Las
medidas, indicadores y acciones del SIC se integran en los planes de
mejoramiento, auditorias internas, evaluaciones de cumplimiento y

revisiones periddicas que realiza la Oficina de Control Interno.

o Con el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio: Este Comité
es la instancia encargada de aprobar el SIC, segun el Articulo 6.1.1.7 del
Acuerdo 001 de 2024. Ademas, realiza seguimiento a su implementacion,
valida ajustes y define las acciones de mejoramiento necesarias. El SIC
establece la articulacidén operativa con el Comité, indicando qué informes,
indicadores, alertas y decisiones deben ser presentadas periédicamente

para garantizar el cumplimiento institucional.
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e Con las TRD y demas instrumentos archivisticos: Las Tablas de
Retencién Documental, actualmente en proceso de actualizacién y
validacién ante el AGN, determinan los tiempos de retencion, valores
primarios y secundarios y el destino final de las series documentales. El
SIC utiliza esta informacion para establecer prioridades de conservacion
fisica y de preservacién digital a largo plazo, especialmente para
documentos de valor permanente. Los instrumentos archivisticos (TRD,
TVD futuras, inventarios, procedimientos, tablas de control, etc.) actuan

como soporte técnico para el funcionamiento del SIC.

« Con los procedimientos archivisticos vigentes: Los procedimientos
institucionales de gestidon documental —incluyendo actualizacién de TRD,
administracion del archivo central, disposicidn final, entrega de
inventarios, gestion de correspondencia, préstamo y consulta, vy
transferencias documentales— se integran al SIC como mecanismos
operativos que permiten ejecutar los programas de conservacién
preventiva y las acciones de preservacion digital. Esta integracion evita
duplicidad de actividades, garantiza coherencia con los sistemas de
gestion de calidad y asegura que las acciones del SIC sean aplicables y

verificables.

6 PRINCIPIOS Y LINEAMIENTOS ORIENTADORES DEL SIC

El Sistema Integrado de Conservacidn de la Superintendencia se fundamenta en
los principios que rigen la gestién documental en la administracién publica,
establecidos en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.5, los cuales expresan
criterios esenciales para la creacion, gestidon, preservacion y acceso a los
documentos. Estos principios garantizan que los documentos se administren

bajo criterios de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento,
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oportunidad, transparencia, disponibilidad, vinculo archivistico, agrupacién,
proteccion del medio ambiente, coordinacién entre areas, cultura archivistica,
modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad
tecnoldgica y proteccion de la informacion y datos personales. Asegurando que
la documentacion mantenga su autenticidad, integridad, fiabilidad vy
accesibilidad a lo largo de su ciclo vital, conforme a lo dispuesto por el Titulo 6
del Acuerdo 001 de 2024.

Lo anterior permite definir acciones preventivas y correctivas alineadas con las
necesidades reales evidenciadas en el DIAR. Estas acciones deben enfocarse en
incorporar tecnologias que faciliten la administracion y preservaciéon de
documentos electrdénicos, con el fin de garantizar el acceso oportuno y seguro a
la documentacién institucional y, simultdneamente, promover la sostenibilidad

ambiental mediante la racionalizacion del uso de documentos fisicos.

Adicionalmente, la entidad adopta los siguientes principios especificos para la

implementacion del SIC:

e Principio de procedencia y orden original: los documentos deben
conservarse respetando la organizacién derivada de las funciones y
actividades que les dieron origen, garantizando la preservacién de sus
relaciones contextuales y funcionales. En este sentido, el Principio de
Procedencia establece que los documentos producidos por una
dependencia no deben mezclarse con los de otra, manteniendo la cohesién
del archivo de la entidad; por su parte, el Principio de Orden Original
dispone que la organizacion fisica o electréonica de los documentos debe
conservar la secuencia y estructura en que fueron creados o recibidos por

el productor, asegurando la integridad de su contexto y significado.

o Principio de preservacion a largo plazo: las decisiones de

conservacion y preservacion se orientan a garantizar la accesibilidad vy
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legibilidad de los documentos durante todo el tiempo en que conserven

valor administrativo, legal, fiscal, probatorio, cientifico, técnico, histérico

o cultural.

o Principio de gestion del riesgo: la conservacidon y preservacion
documental se integran al mapa institucional de riesgos de gestidon, de
corrupcion y de seguridad de la informacidén, de manera que las medidas

archivisticas se coordinen con los controles institucionales de riesgo.

» Principio de articulacion con la planeacion institucional: el SIC se
integra con el PINAR, el Plan Estratégico institucional, el Plan Nacional de
Desarrollo y los planes de mejoramiento derivados de auditorias internas
y externas, garantizando que la conservacién documental contribuya al

cumplimiento de los objetivos misionales de la SSF.

o Principio de corresponsabilidad: si bien la Secretaria General es
responsable de la coordinacion de la gestién documental y del Sistema
Integrado de Conservacién (SIC), la implementacion efectiva de los
lineamientos requiere la participacion de todos los procesos de la SSF.
Esto comprende los procesos misionales, de apoyo, de evaluacion y de
control, los cuales contribuyen de acuerdo con los roles vy
responsabilidades previamente definidos en la Politica de Gestidon

Documental y en el Acuerdo 001 de 2024.
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7 OBIJETIVOS

7.1 Objetivo general

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion de la Superintendencia del
Subsidio Familiar, mediante la implementacion articulada del Plan de
Conservacién Documental y del Plan de Preservacién Digital a largo plazo, con
base en el DIAR, el PINAR, la Politica de Gestion Documental y la normatividad
archivistica vigente, para garantizar garantice la conservacién fisica y la
preservacion digital a largo plazo de los documentos producidos y recibidos por
la Superintendencia, asegurando su autenticidad, integridad, disponibilidad,
fiabilidad y accesibilidad, conforme a los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024
y los resultados del DIAR 2025.

7.2 Objetivos especificos

e Traducir los hallazgos, conclusiones y recomendaciones del Diagndstico
Integral de la Gestion Documental y Administracion de Archivos en
programas, proyectos y acciones concretas de conservacién preventiva y
preservacion digital, priorizando los archivos de gestion, el archivo central
y las series de valor permanente.

e Implementar los programas de conservacion preventiva definidos en el
Acuerdo 001 de 2024 (capacitacion y sensibilizacion; inspeccién vy
mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas;
saneamiento ambiental; monitoreo y control de condiciones ambientales;
almacenamiento y realmacenamiento; y prevencién de emergencias vy
atencion de desastres), adaptados a las condiciones y riesgos especificos
de la SSF.
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e Desarrollar un Plan de Preservacion Digital a largo plazo que identifique
los documentos electronicos a preservar, caracterice los sistemas de
informacién y medios de almacenamiento utilizados por la entidad, evalle
la capacidad institucional de preservacion digital (incluyendo el modelo de
madurez y la matriz NDSA) y defina estrategias técnicas para garantizar
la conservacion de los documentos electronicos de archivo.

e Garantizar la articulacion del SIC con el Plan Institucional de Archivos -
PINAR, la Politica de Gestion Documental, las TRD, los procedimientos
archivisticos y los sistemas de gestién institucional (calidad, riesgo,
seguridad de la informacién, MIPG), de manera que la conservacion vy la
preservacion documental se integren a la gestién institucional y al
mejoramiento continuo.

e Definir una gobernanza clara del SIC, estableciendo roles,
responsabilidades y mecanismos de coordinacion entre la Secretaria
General, el Grupo de Gestion Documental y Notificaciones, las
dependencias misionales y de apoyo, la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, la Oficina de Planeacion, la Oficina de Control Interno y los
proveedores externos de servicios de archivo, particularmente en lo
relacionado con el archivo central tercerizado.

e Establecer mecanismos de seguimiento, evaluacién y mejora del SIC, en
consonancia con las disposiciones del Acuerdo 001 de 2024 y con las
practicas de auditoria interna y externa, que permitan ajustar
periddicamente los planes y programas de conservacién y preservacion de
acuerdo con los resultados obtenidos y los cambios en el entorno

institucional, tecnolégico y normativo.
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8 CARACTERIZACION INSTITUCIONAL Y ARCHIVISTICA

El presente capitulo desarrolla la caracterizacion institucional y archivistica de la
Superintendencia del Subsidio Familiar como base estructural del Sistema
Integrado de Conservacién — SIC. Este analisis integra los elementos esenciales
que determinan la naturaleza, funciones, estructura organizacional, produccion
documental, recursos disponibles y condiciones actuales de los archivos de
gestion y archivo central, conforme a los hallazgos del Diagndstico Integral de
la Gestion Documental y Administracion de Archivos - DIAR 2025. La
caracterizacién permite comprender el ecosistema documental de la entidad, la
complejidad de sus procesos misionales, los riesgos asociados a la conservacion
y preservacion de los documentos en soportes fisicos y electronicos, y las
necesidades institucionales para garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad
y accesibilidad de la informacién a lo largo del ciclo vital documental, en
cumplimiento del Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024 y los principios de

procedencia y orden original.

8.1 Resena historica de la Superintendencia

La Superintendencia del Subsidio Familiar (SSF) es una entidad adscrita al Sector
Trabajo, responsable del ejercicio de inspeccidn, vigilancia y control sobre las
Cajas de Compensacion Familiar, asi como de la administracion del régimen del
subsidio familiar en Colombia. Desde su creacion mediante la Ley 25 de 1981 y
posteriores desarrollos normativos, la entidad ha evolucionado en su estructura,
competencias y alcances técnicos, consolidandose como autoridad garante de la
transparencia, sostenibilidad y eficiencia en el uso de los recursos parafiscales

destinados a fortalecer el bienestar social de los trabajadores y sus familias.
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El fortalecimiento institucional a lo largo de las ultimas décadas ha generado una
produccion documental creciente, tanto en soportes fisicos como electroénicos,

resultado de procesos misionales asociados a:
e Supervisidén operativa y financiera de las Cajas de Compensacion Familiar.
o Evaluacién de proyectos e inversiones.
o Gestion de sanciones y medidas especiales.
e Administracion del régimen de subsidio familiar.
e Atencidn a usuarios y administracién del sistema de informacion sectorial.

Esta evolucidén progresiva constituye el fundamento para configurar un Sistema
Integrado de Conservacion acorde con las necesidades actuales de preservacion
fisica y digital, dado que la entidad hoy produce documentos complejos,

heterogéneos y de amplia permanencia administrativa y juridica.

8.2 Marco estratégico institucional

La Superintendencia orienta su gestion desde un enfoque de transparencia,
oportunidad y control efectivo. Los lineamientos estratégicos vigentes

establecen:

8.2.1 Mision

La Superintendencia del Subsidio Familiar, como entidad del Orden Nacional,
mediante el ejercicio de la inspeccién, vigilancia y control, promueve el impacto
social que deben generar las Cajas de Compensacion Familiar con un enfoque
diferencial y territorial, de promocion de la paz, respeto de la naturaleza y de los

derechos humanos, en procura de la ampliaciéon del bienestar de la poblacién
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afiliada, de sus familias y de las comunidades vulnerables, bajo los principios de

universalidad y solidaridad.

8.2.2 Vision

En el ano 2026 seremos una entidad referente y reconocida a nivel Nacional por
fortalecer un modelo de inspeccién, vigilancia y control justo, efectivo, garante,
incluyente y protector de los derechos humanos, que promueve la
universalizacion del sistema del subsidio familiar, en el marco de una gestién

ética, transparente y generadora de confianza publica®.

8.2.3 Objetivos estratégicos

Los objetivos estratégicos de la Superintendencia constituyen el marco
orientador para la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion, al
articular la funcidén archivistica con las metas institucionales en materia de
inspeccidén, modernizacion, inclusién social y transformacién tecnoldgica. Estos
objetivos guian la toma de decisiones para garantizar la preservacién y
disponibilidad de la informacion como un activo critico para la misidn

institucional.

o Inspeccion Vigilancia y Control: Fortalecer la inspeccion vigilancia y
control del Sistema del Subsidio Familiar para promover mayor cobertura
y calidad de los servicios sociales, con enfoque diferencial, territorial, de
proteccion de la naturaleza y de los derechos humanos, como pilares
fundamentales para contribuir al logro de la paz total

e Estratégico: Modernizar los procesos de la Entidad, por medio de la

implementacion de tecnologias de la informacion, que permitan el

1 | A SUPERINTENDENCIA. Misién y visién. [en linea]. s.l.: La Superintendencia, s.f. [consultado: 6 de
diciembre de 2025]. Disponible en: https://www.ssf.gov.co/misi%C3%B3n-visi%C3%B3n-e-historia
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desarrollo de la gestion del conocimiento y la innovacion, fortaleciendo el
talento humano para que el Sistema del Subsidio Familiar cumpla con los
estandares de calidad establecidos, para lograr un impacto social en los
hogares colombianos.

e Social: Promover la universalizacion de los beneficios del Sistema de
Subsidio Familiar, mediante el fomento de acciones solidarias vy
participativas, incluso de ajuste normativo, asi como de gestién de
recursos que faciliten el acceso y amplie el impacto a la poblacién mas
vulnerable, con énfasis en los habitantes de la ruralidad, los adultos
mayores, las mujeres y la nifiez de Colombia

e Tecnoldgico: Establecer un gobierno de datos que permita ejercer las
actividades de Inspeccion, Vigilancia y Control, mediante la actualizacién
de los procesos internos, garantizando la modernizacién, fortalecimiento,
uso y apropiacion de los sistemas de informacién, evaluando la integracion

de tendencias tecnolégicas de manera eficiente y eficaz?

8.3 Estructura organizacional y dependencias productoras

La estructura institucional vigente se encuentra definida en el Decreto 2595 de
2012 y en las Resoluciones 129 de 2014, 416 de 2018, 0084 de 2019, 069 de
2021 y 284 de 2021, mediante las cuales se conforman los Grupos Internos de
Trabajo y se establecen 21 dependencias, que incluyen oficinas asesoras,
superintendencias delegadas, direcciones y grupos internos, todas ellas con

produccion documental activa en soportes fisicos y electrénicos.
Dependencias productoras:

1. Despacho del Superintendente del Subsidio Familiar

2 LA SUPERINTENDENCIA. Objetivos institucionales. [en linea]. s.l.: La Superintendencia, s.f. [consultado: 6
de diciembre de 2025]. Disponible en: https://www.ssf.gov.co/web/guest/objetivos2
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Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora Juridica
Oficina de Proteccion al Usuario
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Oficina de Control Interno
Secretaria General

Grupo de Control Disciplinario Interno

W ® N A~ WD

Grupo de Gestidn de Talento Humano

=
o

. Grupo de Gestién Financiera

(=Y
(=Y

. Grupo de Gestion Contractual

=
N

. Grupo de Gestién Administrativa

[N
w

. Grupo de Gestion Documental y Notificaciones

'_I.
N

. Superintendencia Delegada para Estudios Especiales y la Evaluacion de
Proyectos

15. Superintendencia Delegada para la Gestidn

16. Direccion de Gestidn Financiera y Contable

17. Direccion para la Gestion de las Cajas de Compensacién Familiar

18. Superintendencia Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las

Medidas Especiales
19. Grupo Interno de Registro y Control
20. Grupo Interno para las Medidas Especiales

21. Grupo Interno para la Responsabilidad Administrativa

Cada dependencia participa en diferentes fases del ciclo vital del documento vy,
por lo tanto, es responsable de garantizar condiciones adecuadas de produccién,

organizacion, conservacion y transferencia.

8.4 Funciones misionales y produccion documental asociada

La produccién documental de la SSF deriva de sus funciones legales,

SuperSubsidio

Direccién: Carrera 69 No. 25B - 44. Pisos 3,4y 7 FO-COP-004 V2
Edificio World Business Port

Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110

Correo institucional: ssf@ssf.gov.co



S
Supersubsidio
produciendo documentacidén con valores primarios y secundarios, muchos de

ellos con conservaciéon permanente. Entre las funciones misionales destacadas

se encuentran:

e Supervision, vigilancia y control: Documentos: informes técnicos,
matrices de seguimiento, actos administrativos, visitas, evidencias,
sanciones, medidas especiales.

e Administracion del subsidio familiar: Documentos: registros,
certificaciones, comunicaciones, reportes sectoriales, informacién
financiera.

e Evaluacion de proyectos e inversiones: Documentos: estudios
especiales, analisis financieros, conceptos, expedientes administrativos.

e Gestion de responsabilidad administrativa: Documentos:
expedientes, pruebas, autos, resoluciones, actuaciones juridicas.

e Gestion de atencion al usuario: Documentos: PQRS, conceptos,
orientaciones.

e Gestion interna administrativa y financiera: Documentos: contratos,

contabilidad, talento humano, inventarios, actividades logisticas.

El analisis del Diagnostico Integral de Archivos (DIAR) evidencia que
aproximadamente el 88 % de la produccion documental de la Superintendencia
del Subsidio Familiar es de naturaleza digital. Para soportar sus procesos
misionales y administrativos, la entidad opera diez sistemas de informacién
principales, entre los que se encuentran Novasoft, SharePoint, Eflow-Softexpert,
GLPI, 3CX, NEON, ISOLUCION, E-SIGNA-GTSS, SIGER y SIMON. Estas
plataformas gestionan diversas tipologias documentales, tales como expedientes
administrativos, informes técnicos, registros de inspeccion, vigilancia y control,

informacidn financiera, comunicaciones oficiales y reportes de auditoria.

Dentro de este ecosistema tecnoldgico, SharePoint cumple un rol transversal

como repositorio de documentos digitales y entorno colaborativo entre
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dependencias, mientras que herramientas como Eflow-Softexpert e ISOLUCION
concentran la trazabilidad de los procesos asociados a los sistemas de gestion
de calidad y control interno. No obstante, el DIAR evidencia que Ila
Superintendencia no cuenta actualmente con un Sistema de Gestién de
Documentos Electréonicos de Archivo (SGDEA) conforme a la normatividad
archivistica vigente, dado que el sistema E-SIGNA no satisface los requisitos

técnicos minimos para la gestién documental electrdnica.

En particular, el sistema E-SIGNA no garantiza plenamente los atributos de
autenticidad, integridad ni la gestion de metadatos obligatorios, lo cual
incrementa los riesgos asociados a la preservacion digital a largo plazo, limita la
trazabilidad documental y genera vulnerabilidades en la administracion de los

documentos electronicos de archivo.

8.5 Instrumentos archivisticos vigentes

La SSF cuenta con los siguientes instrumentos de gestion documental:

e Politica de Gestion Documental

e Programa de Gestién Documental - PGD

e Tabla de Retencién Documental — TRD (Dos versiones convalidadas y una
en proceso de convalidacién)

e PINAR 2025.

e TRD y DIAR integrados como insumos obligatorios del SIC

e Procedimientos en procesos de actualizacién:
o Gestién de correspondencia
o Transferencias documentales
o Préstamo y consulta
o Administracion de archivo central
o Disposicion final
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o Actualizacion de TRD

El conjunto de estos instrumentos garantiza el sustento normativo y operativo
requerido por el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024.

8.6 Recursos humanos, tecnolégicos, fisicos y presupuestales
asignados

De acuerdo con el DIAR 2025 se identifica:
Recursos humanos

e Equipo de Gestion Documental con responsabilidades claras pero
insuficiente capacidad operativa.

e Ausencia de personal especializado en conservacién-restauracion.

e Necesidad de fortalecer competencias en preservacion digital, metadatos

y gestion de riesgos.
Recursos tecnoloégicos

e Sistema E-SIGNA en uso, no cumple con los requisitos de un SGDEA.

e Documentos cargados en SharePoint sin lineamientos homogéneos.

e Ausencia de repositorios digitales normalizados y ausencia de metadatos
estandarizados.

e Limitaciones en la infraestructura de servidores y respaldos.
Recursos fisicos

e Archivo central tercerizado con adecuadas condiciones ambientales
generales, pero con debilidades en unidades de conservacién vy
trazabilidad, segun hallazgos del DIAR 2025.

e Archivo de gestidon heterogéneo, con problemas en la uniformidad de
unidades de conservacion, rotulacibn y organizacién, y riesgos

preventivos asociados a ubicacién inadecuada en algunas dependencias.
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Recursos presupuestales

e No existe actualmente un presupuesto especifico y consolidado para
conservacion y preservacion.

e Se requieren inversiones para:
o Modernizacidn tecnoldgica
o Adecuacién ambiental
o Capacitacion
o Unidades de conservacion

o Implementacion de repositorios y herramientas de preservacion

digital

8.7 Archivo de gestion

De acuerdo con el DIAR 2025 el archivo de gestion presenta:

e Distribucién documental heterogénea

e Unidades de conservacion no normalizadas (carpetas plasticas, ACC no
reglamentadas)

e Problemas de espacio, organizacion y control de series

e Temperatura superior al umbral para conservacién documental

e Falta de mecanismos formales para monitoreo ambiental

e Brechas en la aplicacién del principio de orden original

e Ausencia de controles para preservacion digital en dependencias que

producen documentos electrénicos
Estas condiciones constituyen riesgos documentales, funcionales y legales.

8.8 Archivo central tercerizado
De acuerdo con el DIAR 2025 el archivo central, administrado por un proveedor

externo, presenta:
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e Insuficiencia en registros y reportes de inspeccion
e Carencia de politicas de acceso y consulta plenamente documentadas
e Necesidad de establecer convenios de nivel de servicio articulados con el
SIC
e Problemas en la trazabilidad de transferencias y devoluciones

e Ausencia de indicadores de conservacion preventiva

Este punto sera reforzado en los Programas 2, 3 y 4 del Plan de Conservacién

Documental.

8.9 Produccion documental fisica y electronica (tendencias y analisis)

De acuerdo con el DIAR 2025 evidencia que:

e 88 % de la produccion documental es digital.

e No existe un SGDEA conforme con ISO 15489, MoReq o Acuerdo 001 de
2024.

e Los documentos electronicos carecen de:

Metadatos obligatorios.

Controles de autenticidad.

Repositorio digital seguro.

Estrategias de preservacién digital a largo plazo.

O O O O

En materiales fisicos:

e Persisten documentos con valor permanente (p.ej., resoluciones,
expedientes administrativos).

e Se han realizado transferencias secundarias relevantes.

e Este andlisis fundamenta la urgencia de fortalecer tanto el PCD como el
PPD.

e La entidad conserva aproximadamente 1.750 soportes analogos y
magnéticos en el archivo central, bajo condiciones ambientales

adecuadas.
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9 DIAGNéSTIC,O INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (DIAR) COMO LINEA BASE DEL
SIC

El Diagndstico Integral de la Gestion Documental y Administracidon de Archivos
- DIAR 2025 constituye la linea base técnica y normativa para la formulacion del
Sistema Integrado de Conservaciéon de la Superintendencia. Su analisis permite
identificar capacidades, brechas, riesgos y prioridades en los procesos
archivisticos, tanto fisicos como digitales, garantizando que el SIC se construya
sobre evidencia real, verificable y alineada con los lineamientos del MGDA v2 y
el Titulo 6 del Acuerdo 001 de 2024.

9.1 Metodologia aplicada

El DIAR fue elaborado bajo los lineamientos metodoldgicos del Modelo de Gestion
Documental - MGDA v2, evaluando los cinco componentes del modelo:
estratégico, administracion de archivos, procesos de gestion documental,

componente tecnoldgico y componente cultural.

La metodologia combind revision documental, verificacidn fisica, aplicacion de
listas de chequeo, analisis de riesgos archivisticos, entrevistas con responsables
de dependencias productoras y evaluacidon de los instrumentos archivisticos
vigentes. La informacidn resultante permite identificar brechas, capacidades
institucionales, riesgos, prioridades y acciones necesarias para la conservacion

y preservacion de los documentos en soportes fisicos y electronicos.

9.2 Componentes del MGDA v2 evaluados

El diagndstico considerd los siguientes componentes:

e Componente estratégico: politicas, lineamientos, gobernanza vy

articulacion con el MIPG.
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e Componente de administracion de archivos: Administracion,
infraestructura, gestion humana, archivo de gestidén, archivo central
tercerizado, unidades de conservacion y condiciones de almacenamiento.

e Componente de procesos de gestion documental: planeacion,
produccion, gestidon y tramite, organizacién, transferencias, disposicion de
documentos, preservacion a largo plazo y Valoracién.

e Componente tecnoloégico: Articulacién de la Gestidon de Documentos
Electrénicos, Tecnologias para la Gestién de Documentos Electrdnicos,
Seguridad y Privacidad, Interoperabilidad.

e Componente cultural: practicas, habitos y nivel de apropiacién del
personal frente a la gestion documental, Gestion del Conocimiento,

Participacién Ciudadana, Proteccién de Ambiente.

9.3 Hallazgos generales del DIAR
Del analisis integral se establecen los siguientes hallazgos generales que

fundamentan el disefio del SIC:

e Alta produccién documental digital sin criterios de organizacién
archivistica representando 88 % de los documentos generados, mientras

que el 12 % corresponde a documentos fisicos.

e Ausencia de un SGDEA certificado o conforme al AGN: aunque se utiliza
E-SIGNA, el sistema no cumple con los requisitos técnicos de un SGDEA
y no puede garantizar la implementacién de estrategias de preservacion

a largo plazo.

e Archivo central tercerizado, con adecuadas condiciones ambientales
generales, pero con debilidades en unidades de conservacién, trazabilidad

e inspeccion institucional periddica.
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o Se identificé que el Archivo de Gestidn mantiene una temperatura que
llega al umbral de 24 °C, incrementando el riesgo de deterioro quimico y

bioldgico de la documentacion.

e Archivo de gestién heterogéneo, con problemas de uniformidad en
almacenamiento, rotulacién, estandarizacién y organizacion de unidades

documentales.

o Transferencia secundaria de series histéricas, como Resoluciones, ya
gestionada, lo cual evidencia la existencia de aplicacion de valoracién

secundaria.

e Riesgos asociados a obsolescencia tecnoldgica, dependencia de
plataformas no disefiadas para gestién electrénica de documentos, y

dispersion de repositorios digitales.

e Limitada apropiacion institucional de la gestidn documental en algunas

dependencias.

e Necesidad de fortalecer la gobernanza del proceso, especialmente en
articulacion entre Gestion Documental, Archivo Central tercerizado, TI y

areas misionales.

Estos hallazgos son el fundamento técnico-normativo para definir las acciones
del Plan de Conservacion Documental (PCD) y el Plan de Preservacion Digital
(PPD).

9.4 Hallazgos por componente

9.4.1 Componente estratégico
e La Superintendencia cuenta con Politica de Gestion Documental vigente;
y se encuentra en proceso de formalizacidén de la Politica actualizada 2025
alineada con el Acuerdo 001 de 2024.
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e Existen instrumentos como TRD y procedimientos archivisticos, pero su
aplicacion es desigual entre dependencias.
e EI DIAR evidencia la necesidad de fortalecer el rol gerencial del Comité de
Gestion y Desempefio, especialmente en el seguimiento a la conservacion

y preservacion (Acuerdo 01 de 2024, titulo 6).

9.4.2 Componente de administracion de archivos

e Actualmente no existe un Plan de Administracion de Archivos que defina
metas, responsables, cronogramas, capacidades técnicas, requerimientos
de infraestructura ni mecanismos de verificacidn o seguimiento.

e ElI archivo central tercerizado presenta condiciones ambientales
aceptables, sin evidencias de humedad o deterioro estructural.

e Se identifican debilidades en unidades de conservacion secundarias, como
cajas deterioradas o no estandarizadas.

e En archivos de gestidn se registraron temperaturas puntuales cercanas a
24 °C, superiores al rango recomendado de 18-20 °C para conservacion
preventiva, lo que representa una desviacidn que requiere seguimiento y
control regular.

e En el archivo central se conservan aproximadamente 1.750 unidades en
soportes analogos y magnéticos (disquetes, CD, VHS, microfichas y rollos
de microfilmacioén), almacenados en areas con condiciones ambientales
estables y unidades de conservacion apropiadas.

e En archivos de gestion se observaron practicas diversas: carpetas sin caja,
falta de rotulacién, estanterias mixtas y organizacidon heterogénea.

e La infraestructura fisica no presenta danos estructurales, pero existen
riesgos preventivos por cercania a areas de servicios, segun lo observado

en el archivo del Despacho.
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9.4.3 Componente de procesos de gestion documental

e La produccion documental digital (88%) supera ampliamente la fisica, lo
que obliga a fortalecer el PPD y garantizar repositorios confiables.

e No se cuenta con un SGDEA que cumpla estandares del AGN, afectando
autenticidad, integridad, trazabilidad y preservacion.

e Los procedimientos estan definidos, pero no todos cuentan con
indicadores de control y seguimiento, lo cual limita la mejora continua.

e El proceso de identificacién de documentos con valor histérico ya inicio,
pero requiere fortalecerse para soportar técnicamente las decisiones de

disposicidn final.

9.4.4 Componente tecnolégico
e E-SIGNA, aunque util para gestidn interna, no cumple las caracteristicas
funcionales de un SGDEA.
e Existen repositorios paralelos y dispersién de documentos electrdnicos sin
metadatos estandarizados.
e Se evidencian riesgos por obsolescencia tecnoldgica, falta de estructura
de preservacion digital y ausencia de un repositorio confiable para

documentos historicos electronicos.

9.4.5 Componente cultural
e EI DIAR muestra niveles variables de apropiacion del proceso archivistico.
e En algunas dependencias el personal presenta conocimientos limitados en
conservacion preventiva, manipulacion documental y cumplimiento de
TRD.
e Se requieren programas de formacién continua para asegurar practicas

archivisticas estandarizadas.

9.5 Riesgos asociados a la conservacion y preservacion

Los principales riesgos identificados son:
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e Falta de un SGDEA que garantice preservacion digital — riesgo de pérdida,
alteracion o inaccesibilidad futura.

e Dispersién de repositorios digitales sin control archivistico.

e Debilidades en unidades de conservacién secundarias en archivo central
tercerizado.

e Heterogeneidad en almacenamiento y organizacién de archivos de
gestion.

e Temperaturas registradas en algunos archivos de gestion cercanas a 24
°C, superiores al rango recomendado de 18-20 °C, lo que incrementa el
riesgo de deterioro fisico y quimico del papel.

e Aunque los soportes analogos y magnéticos del archivo central se
encuentran en condiciones ambientales adecuadas, su naturaleza los hace
susceptibles a riesgos inherentes como obsolescencia tecnoldgica,
degradaciéon quimica de emulsiones, desmagnetizacion y fragilidad del
soporte. Estos riesgos requieren seguimiento especializado y verificacién
periddica de su estado fisico y accesibilidad.

e Riesgos tecnoldgicos: obsolescencia de formatos, software y hardware.

e Riesgos administrativos: falta de seguimiento institucional e indicadores.

e Riesgos operativos asociados a ubicacién cercana a areas que pueden

afectar condiciones preventivas.

9.6 Identificacion de problemas criticos
A partir del analisis del diagndstico, se identifican los siguientes problemas

criticos:

1. Ausencia de un SGDEA conforme a norma, lo que afecta la cadena de

preservacion digital.

2. Alta dependencia de produccion documental digital (88%), sin

infraestructura adecuada para preservacion a largo plazo.
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3. Heterogeneidad en la gestion de archivos de gestion, con practicas

no estandarizadas.

4. Desviacion en las condiciones ambientales del archivo de gestion,
con temperaturas registradas cercanas a 24 °C, por encima de los rangos

recomendados para conservacion preventiva.

5. Falta de estandarizacion en unidades de conservacion en el archivo

central tercerizado.

6. Debilidad en seguimiento institucional a procesos de conservacion

preventiva.

7. Necesidad de fortalecer la gobernanza archivistica, articulando TI,

Gestiéon Documental, Archivo Central y dreas misionales.

Estos problemas orientan directamente los programas del PCD vy las estrategias
del PPD.

9.7 Conclusiones del diagnéstico

El DIAR 2025 refleja una entidad con alta produccion documental digital,
dependencia de sistemas no archivisticos, condiciones fisicas mayormente aptas
con excepcidon de la temperatura en archivos de gestién, pero con brechas
operativas en estandarizacion, preservacion digital y seguimiento institucional.
Este diagndstico constituye la base para disefiar un SIC adecuado, con enfoque
preventivo, gerencial y normativo, capaz de garantizar la conservacidon y
preservacion de los documentos en ambos soportes conforme al Acuerdo 001 de
2024.
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10 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SSF

El Sistema Integrado de Conservacién - SIC constituye el marco estratégico,
técnico y operativo mediante el cual la Superintendencia garantiza la
conservacion de los documentos en soporte fisico y la preservacion digital a largo
plazo de la informacién electrénica, aplicando los lineamientos del Acuerdo 001
de 2024, el MGDA v2 vy los resultados del DIAR 2025. Este capitulo define los
elementos esenciales del SIC, su alcance institucional, los lineamientos técnicos
gue lo orientan, la articulacién con sistemas de gestion institucional, asi como
los roles, responsabilidades y estructura de gobernanza necesaria para asegurar

su implementacidn, sostenibilidad y mejora continua.

10.1 Definicion institucional del SIC

El Sistema Integrado de Conservacidon - SIC de la Superintendencia es el
conjunto articulado de politicas, lineamientos, programas, procedimientos y
acciones destinadas a garantizar la conservacion fisica de los documentos en
soporte analdgico y la preservacion digital a largo plazo de los documentos
electronicos, asegurando su autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad y

trazabilidad durante todo su ciclo vital.

El SIC integra el Plan de Conservacion Documental (PCD) y el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo (PPD), constituyendo una estructura unificada
que permite ejecutar estrategias diferenciadas para cada tipo de soporte. Su
formulacién se basa en el DIAR 2025, que establece la linea base institucional,
y tiene como fundamento normativo inmediato el Titulo 6 del Acuerdo 001 de
2024.

El SIC es una herramienta transversal que soporta el cumplimiento misional de

la entidad, proporcionando criterios técnicos para la proteccion del patrimonio
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documental, la continuidad operativa, la transparencia, la defensa judicial y la

rendicion de cuentas.

10.2 Alcance general

El SIC aplica a todos los documentos de archivo producidos y recibidos por la
Superintendencia en desarrollo de sus funciones misionales, administrativas y
de apoyo, sin importar su soporte, medio de registro o ubicacién. Comprende la
documentacién en fase de archivo de gestién, archivo central y archivos

transferidos en procesos de disposicidn final.

Su alcance cubre los documentos fisicos, electrénicos nativos, digitalizados,
bases de datos con valor documental, expedientes electronicos y demas objetos
digitales bajo responsabilidad institucional, incluyendo aquellos custodiados por

terceros, contratistas o proveedores.

10.3 Alcance especifico

El SIC incluye de manera concreta:

e La formulacién, implementacion y evaluacién del Plan de Conservacion
Documental (PCD).

e La formulacién, implementacién y seguimiento del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo (PPD).

e El desarrollo de los programas de conservacion preventiva definidos en el
Articulo 6.1.1.4 del Acuerdo 001.

e La integracion de procesos y procedimientos de conservacion vy
preservacion en el ciclo de gestion documental.

e La definicion de responsabilidades institucionales para las areas de gestion
documental, tecnoldgicos, misionales y de apoyo.

e La articulacidn con politicas, lineamientos y sistemas institucionales que

inciden en la conservacién y preservacién documental.
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e La definicién de los recursos necesarios (humanos, tecnoldgicos, fisicos y
presupuestales).
e El establecimiento de indicadores, mecanismos de seguimiento y acciones

de mejora continua.

10.4 Lineamientos técnicos

El SIC se fundamenta en los lineamientos establecidos por:

e El Acuerdo 001 de 2024, Titulo 6.

e El Decreto 1080 de 2015, principios del proceso de gestién documental.

e EI MGDA v2, componentes estratégico, tecnoldgico, cultural y operativo.

e Los estandares internacionales de conservacion y preservacion digital
(ISO 15489, ISO 14721-0AIS, ISO 16175, entre otros).

e La Politica Institucional de Gestion Documental, PINAR 2025 y el PGD
vigente.

Con base en estos referentes, los lineamientos técnicos del SIC comprenden:

10.4.1 Lineamientos para la conservacion fisica

e Aplicacion de programas de conservacidon preventiva (capacitacion,
inspeccién, saneamiento, control ambiental, almacenamiento vy
emergencias).

e Implementacion de unidades de conservacion adecuadas segun tipo
documental.

e Control de manipulacion, circulacion, préstamo y consulta.

e Seguimiento a proveedores tercerizados que custodien documentacion

fisica.

10.4.2 Lineamientos para la preservacion digital
e Evaluacién de riesgos tecnoldgicos segin Acuerdo 001 (obsolescencias,

ataques, errores humanos, fallas organizacionales).

SuperSubsidio

Direccién: Carrera 69 No. 25B - 44. Pisos 3,4y 7 FO-COP-004 V2
Edificio World Business Port

Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110

Correo institucional: ssf@ssf.gov.co



Supersubsidio
e Definicion de estrategias de preservacién: migracion, conversion,
emulacién y refreshing.
e Adopcién de estandares de metadatos, formatos abiertos y requisitos
técnicos para expedientes electrénicos.
e Integracion con la arquitectura tecnoldgica y el modelo de gobierno de

datos.

10.4.3 Lineamientos para la gestion integral del ciclo vital
e Articulacidn con procesos de produccién, organizacidn, transferencia y
disposicidn final.
e Trazabilidad documental fisica y electrdnica.
e Registro y documentacion de intervenciones de conservacion.

e Aplicacion del principio de neutralidad tecnoldgica.

10.5Relacion del SIC con MIPG, SGSI, gestion del riesgo y control
interno

El SIC se articula con los componentes estratégicos del MIPG, el SGSI, la gestion

del riesgo institucional y el Sistema de Control Interno, garantizando que la

conservacion y preservacién documental se ejecute bajo criterios de legalidad,

seguridad, transparencia, continuidad operativa y mejora continua. El SIC aporta

a los dominios de informacion, control interno, gestién con enfoque de riesgos,

gestion del conocimiento y planeacion institucional.

El PPD se integra con la politica de seguridad de la informacién y el modelo de
gobierno de datos, adoptando medidas técnicas para garantizar la autenticidad,

integridad, disponibilidad y trazabilidad de los documentos electrénicos.

El SIC incorpora los riesgos archivisticos identificados en el DIAR y en el Mapa
de Riesgos institucional, estableciendo controles preventivos desde los

programas de conservacion y preservacion. Asimismo, fortalece el Sistema de
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Control Interno mediante indicadores, verificaciones técnicas y reportes

periddicos al Comité Institucional de Gestién y Desempeno.

10.6 Roles y responsabilidades del SIC
La implementacion del SIC requiere la definicién clara de roles institucionales,
conforme al Articulo 6.1.1.6 del Acuerdo 001 de 2024, al MGDA v2 y a la

estructura organizacional vigente:
Secretaria General

e Responsable de la coordinacion del SIC.
e Garantiza los recursos necesarios y articula a las areas involucradas.
e Presenta avances e informes al Comité Institucional de Gestion y

Desempefo.
Grupo de Gestion Documental y Notificaciones

e Lidera la formulacion, implementacion, seguimiento y actualizacién del
SIC.

e Coordina los programas de conservacion preventiva.

e Gestiona el archivo central, incluyendo supervision a proveedores
tercerizados.

e Administra instrumentos archivisticos y procedimientos asociados.
Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e Soporta técnicamente el PPD.

e Define y ajusta plataformas, formatos, metadatos y politicas de seguridad
digital.

e Coordina con Gestién Documental la implementacion de estrategias de

preservacion digital.

Oficina Asesora Juridica
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Garantiza seguridad juridica y cumplimiento normativo en Ia
administracion documental.
Acompanfa la definicién de criterios para documentos de valor permanente

o sujetos a retencién prolongada.

Oficina de Control Interno

Verifica el cumplimiento y eficacia del SIC mediante auditorias.

Emite recomendaciones y observaciones para mejora continua.

Todas las dependencias productoras

Cumplen procedimientos archivisticos, manipulan correctamente los
documentos y aplican acciones preventivas.
Reportan oportunamente riesgos, inconsistencias, necesidades de

intervencion o acciones de conservacion.

Proveedores y terceros

Cumplen estandares técnicos y contractuales definidos por Ia

Superintendencia.

Garantizan condiciones de custodia, seguridad y preservacion cuando

administran documentos institucionales.

10.7 Gobernanza del SIC en la SSF

La gobernanza del SIC se estructura en torno a mecanismos de toma de

decisiones, coordinacién, seguimiento y control que permiten garantizar su

efectividad y sostenibilidad:

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Aprueba el SIC y sus actualizaciones.
Evalla avances, riesgos, resultados y acciones de mejora.

Garantiza la integracion con los sistemas institucionales.

SuperSubsidio

Direccion: Carrera 69 No. 25B - 44, Pisos 3,4y 7

Edificio World Business Port
Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110
Correo institucional: ssf@ssf.gov.co

FO-COP-004 V2



Supersubsidio

Secretaria General

e Instancia responsable de la articulacion transversal del SIC.
e Dirige la coordinacién con areas misionales, tecnoldgicas, administrativas

y de apoyo.
Grupo de Gestion Documental y Notificaciones

Organo técnico ejecutor del SIC.

Disefia programas, procedimientos y herramientas operativas.

Supervisa la operacién del archivo central y coordina acciones de

conservacion.

Apoya técnicamente decisiones sobre conservacion, preservacion vy

disposicidn final.

Evalla estandares, formatos, condiciones y necesidades operativas.
OTIC y Seguridad de la Informacion

e Operadores técnicos de las estrategias de preservacion digital.
e Garantizan infraestructura, almacenamiento, integridad y continuidad

tecnoldgica.
Control Interno

e Supervisa cumplimiento, resultados e implementacién del SIC.

11 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL (PCD)

11.1Introduccion

El Plan de Conservacion Documental - PCD es el componente del Sistema
Integrado de Conservacidon encargado de garantizar la estabilidad fisica,
funcional y estructural de los documentos en soportes analogos producidos vy

recibidos por la Superintendencia. Este plan se formula conforme al Articulo
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6.1.2.1 del Acuerdo 001 de 2024 y se fundamenta en los hallazgos del DIAR
2025, los lineamientos del MGDA v2, la Politica Institucional de Gestion

Documental y el PINAR 2025.

El PCD establece los programas, actividades, recursos y responsabilidades que
aseguran que la documentacién fisica mantenga sus atributos de autenticidad,
integridad, fiabilidad y accesibilidad a lo largo del tiempo, mitigando riesgos y

garantizando la continuidad institucional.

11.20bjetivo general

Garantizar la conservacion preventiva de los documentos en soporte fisico
administrados por la Superintendencia, asegurando su estabilidad estructural,
funcional y su disponibilidad durante todo el ciclo de vida, mediante la
implementacidon de programas, actividades y controles definidos en el marco del

Sistema Integrado de Conservacion.

11.3 Objetivos especificos

e Implementar programas de conservacidn preventiva definidos por el
Acuerdo 001 de 2024.

e Establecer actividades y controles que minimicen los riesgos de deterioro
fisico, quimico, bioldgico y administrativo.

e Mejorar las condiciones de almacenamiento, manipulacion, organizacion
y acceso de los documentos.

e Fortalecer las capacidades institucionales mediante capacitacion vy
sensibilizacion permanente.

e Documentar y monitorear intervenciones, controles y condiciones de
conservacion.

e Articular el PCD con el PGD, el PINAR, el Mapa de Riesgos y la Politica

Institucional de Gestion Documental.
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11.4 Alcance
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El PCD aplica a todos los documentos en soporte fisico que se encuentran en:

e Archivo de gestion de todas las dependencias productoras.

e Archivo

central tercerizado.

e Documentaciéon en procesos de transferencia, disposicién final o consulta.

e Documentacion de valor histérico o permanente que se conserve en la

entidad

Incluye actividades preventivas, controles ambientales,

protocolos de

manipulacidén, saneamiento fisico, almacenamiento, realmacenamiento y gestion

de emergencias.

11.5Metodologia

La metodologia para la formulacién y ejecucion del PCD se basa en:

Componente ‘ Descripcion

Diagnéstico técnico

Analisis de condiciones identificadas en el DIAR 2025

Identificacién de riesgos

Tipologias fisicas, quimicas, bioldgicas y administrativas

(MGDA v2)

Priorizacion Basada en nivel de riesgo, frecuencia de uso, valor
documental y estado fisico.

Definicidon de programas seguin Acuerdo 001 de 2024.

Planificacion

actividades, cronogramas, responsables y recursos.

Implementacién

articulada con Gestion Documental

tercerizados.

proveedores

Seguimiento

Institucional de Gestion y Desempefio.

indicadores operativos y reportes periddicos al Comité
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11.6 Aportes del DIAR al PCD

El Diagndstico Integral de la Gestién Documental y Administracion de Archivos
(DIAR 2025) constituye la base técnica del Plan de Conservacién Documental, al
identificar condiciones reales en los archivos de gestion y en el archivo central
tercerizado, asi como el estado de la produccion documental (88 % digital).

Entre los hallazgos relevantes para el PCD se destacan:

e La necesidad de fortalecer la estandarizacién de las unidades de
conservacion en los archivos de gestion.

e Reforzar la trazabilidad y calidad de las transferencias documentales,
especialmente hacia el archivo central tercerizado.

e Consolidar la capacitacidén institucional en conservacién preventiva y
procedimientos asociados.

e Implementar controles periddicos sobre condiciones ambientales y estado
fisico de las unidades de almacenamiento.

e Asegurar un seguimiento sistematico al servicio tercerizado de archivo
central, en coherencia con las obligaciones contractuales y los

lineamientos del AGN.

Estos hallazgos permiten definir las prioridades, los programas y las actividades
del PCD, garantizando que las acciones respondan a los riesgos y brechas
identificadas por el DIAR.

11.7 Alineacion con el PINAR 2025
El PCD operacionaliza y convierte en acciones los proyectos y lineas estratégicas
del PINAR 2025-2026. Conforme al DIAR y al documento SIC cargado, el PINAR

establece prioridades relacionadas con:

e Actualizacion de la TRD y fortalecimiento de los instrumentos

archivisticos.
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o Fortalecimiento del PGD, articulado con planeacidn institucional, MIPG

y gestién del riesgo.
» Preservacion digital y preparacién para la adquisicién del SGDEA.
» Capacitacion institucional en gestién documental y preservacion.

» Organizacion y consolidacion técnica del archivo central y de los

archivos de gestion.

En este sentido, el PCD incorpora y desarrolla estos componentes en programas
y actividades concretas, garantizando coherencia con la planeacion archivistica
institucional. Asimismo, complementa al PINAR al dar enfoque especifico a la
conservacion preventiva, la inspeccidn de instalaciones, el saneamiento
ambiental, el monitoreo de condiciones y los controles operativos que

contribuyen al mejoramiento continuo del sistema archivistico de la entidad.

11.8 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

11.8.1 Objetivo

Fortalecer la capacidad institucional en conservacion documental mediante la
formacién continua y especializada de los servidores publicos, contratistas vy
proveedores, garantizando practicas adecuadas de manipulacién, organizacion,
transferencia, almacenamiento y preservacion de documentos fisicos, de
acuerdo con los estandares del AGN y las necesidades identificadas en el DIAR
2025.

11.8.2 Alcance

Este programa aplica a:

e Todo el personal de la Superintendencia que produce, gestiona o manipula
documentos.

e Personal de archivo de gestidon de las 21 dependencias.
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e Personal responsable del seguimiento al archivo central tercerizado.

e Proveedores que prestan servicios relacionados con custodia,

saneamiento, logistica documental y transporte.

11.8.3 Problemas por solucionar

e Falta de estandarizacion en practicas de manipulacién, organizacién y
transferencia documental entre dependencias.

e Diferencias en el nivel de conocimiento técnico del personal que interactua
con documentos.

e Necesidad de fortalecer competencias en conservacidon preventiva,
particularmente en unidades de conservacién y control ambiental.

e Limitada apropiacidn de la cultura archivistica y del rol del SIC en la
entidad.

e Rotacion frecuente de personal, lo que obliga a procesos permanentes de

induccién y actualizacion.

11.8.4 Actividades

11.8.4.1 Programa anual de formacion especializada, dividido en
modulos:

o Conservaciéon preventiva: danos, riesgos, deteccion temprana.
o Manipulacion y transporte seguro de documentos.
o Unidades de conservacion: tipos, parametros y uso.
o Procedimientos de transferencia primaria y secundaria.
o Roles del SIC y articulacién con el PCD y PPD.
o Supervisidn documental al proveedor tercerizado.
e Induccion obligatoria Induccidon obligatoria para todo servidor publico y
contratista que ingrese a La Superintendencia y que, en el desarrollo de sus

funciones, produzca, reciba, tramite, consulte o gestione documentos.
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e Talleres practicos de manipulacién, ordenacién y empaquetado, realizados
directamente en los archivos de gestion.

o Capacitaciones virtuales mediante plataforma institucional para asegurar
cobertura a todas las dependencias.

e Sensibilizacion semestral sobre riesgos archivisticos, impactos
institucionales y obligaciones legales (Acuerdo 001 de 2024).

e Evaluaciones de conocimiento para medir apropiacién y ajustar
contenidos.

e Socializacion del PCD y del PPD para integrar el SIC en los procesos

institucionales.

Cronograma con periodicidad, responsable, participantes, medios, y evidencias.
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Actividad Periodicidad Responsable Participantes Medio Evidencias

Definir los temas de capacitacion | Anual Grupo de | Responsable de SIC Articulacién de tematicas con el

y propuesta de material. Gestion Plan Institucional de
Documental vy Capacitacion.

Notificaciones
Plan Institucional de
capacitaciones articulado con el
PGD, el PINAR, y los
requerimientos del MGDA v2,
estableciendo contenidos
minimos, periodicidad,
metodologias, roles formadores
y criterios de evaluacion.

Capacitacion especializada en | Trimestral Grupo de | Personal de las | Presencial / | Registro de asistencia, material
conservacion preventiva Gestion dependencias Virtual pedagogico, informe de sesidn.
(moddulos técnicos) Documental vy | productoras que o, ]

Notificaciones son responsables Aplicacion de instrumentos de
de administrar verificacion de la apropiacion de
fisicamente el contenidos y de medicion del
archivo. impacto de las sesiones

formativas
Talleres practicos sobre | Semestral Grupo de | Personal con | Presencial Informe técnico, fotografias,
manipulacién, ordenacion y Gestion manejo directo de | en archivos | listas de verificacién.
unidades de conservacion Documental vy | documentos fisicos | de gestion
Notificaciones Aplicacién de instrumentos de

verificacién de la apropiacion de
contenidos y de medicion del
impacto  de las  sesiones

formativas
Induccién en gestién documental | Permanente Grupo de | Nuevos servidores | Presencial / | Acta de induccién, formato de
y conservacién preventiva para | (mensual o | Gestion y contratistas Virtual asistencia

personal nuevo segln ingreso) Documental vy
Notificaciones +
Talento Humano
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Responsable

Participantes

Evidencias

Periodicidad

Sensibilizacion institucional sobre | Semestral Grupo de | Toda la entidad Virtual Registro de participacion,
riesgos archivisticos y Gestion (charlas presentacién utilizada
obligaciones (Acuerdo 001 y SIC) Documental vy instituciona o, ]

Notificaciones les) Aplicacion de instrumentos de
verificacién de la apropiacion de
contenidos y de medicién del
impacto  de las  sesiones
formativas

Capacitacion en procedimientos | Semestral Grupo de | Productores Presencial / | Evaluacion de conocimientos,
de transferencia y trazabilidad Gestidn documentales Virtual lista de asistencia
documental Documental vy . ]

Notificaciones Aplicacion de instrumentos de
verificacion de la apropiacion de
contenidos y de medicion del
impacto  de las  sesiones
formativas

Socializacién al proveedor del | Anual Grupo de | Equipo del | Presencial Acta de reunidén, informe de
archivo central tercerizado sobre Gestidn proveedor en supervision
protocolos de conservacion Documental vy instalacion
Notificaciones + es del
Supervisor del proveedor
contrato
Socializacién institucional del | Anual Grupo de | Todas las | Virtual o | Acta de socializaciéon, material
PCD, PPD y del SIC Gestion dependencias presencial entregado

Documental vy

Notificaciones
Evaluacién anual de | Anual Grupo de | Personal Virtual Resultados de evaluacioén,
conocimientos en conservacion Gestion capacitado en el informe de analisis
preventiva Documental vy | afio

Notificaciones

Tabla 2: Descripcion del programa de capacitacion especializado
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11.8.5 Recursos

Humanos

e Profesional responsable del SIC.
e Equipo de Gestion Documental.

e Expertos externos cuando se requiera formacion especializada.
Tecnologicos

e Plataforma virtual institucional.

e Video tutoriales y material multimedia.
Econémicos
e Presupuesto asignado en el PAC segun indicadores del PINAR.

11.8.6 Responsables

e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones.
e Secretaria General (coordinacién general del SIC).
e Oficina OTIC (soporte a capacitaciones virtuales).

e Proveedor tercerizado: formacion en protocolos de conservacion.

11.8.7 Aspectos por considerar

e Adaptar contenidos a las particularidades de cada dependencia.

e Priorizar dareas con mayor produccion documental o mayor riesgo.

e Incluir medidas establecidas en el Mapa de Riesgos Institucional.

e Asegurar enfoque diferencial: documentos activos, semiactivos vy

transferidos.

e Mantener evidencia formal para auditorias internas (OCI y DAFP).
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11.8.8 Material de apoyo
e Guias de conservacion preventiva del AGN.
e Manual institucional de gestion documental.
e Videos, infografias y fichas didacticas.
e Protocolos de manipulacién y transporte.

e Listas de chequeo de verificacion.

11.8.9 Evidencias
e Registros de asistencia.
o Resultados de evaluaciones.
» Informes semestrales de capacitacion.
e Materiales entregados.

e Actas de socializacién del PCD y PPD.

11.8.10 Formatos aplicables
« Formato de asistencia a capacitacion.
o Formato de evaluacion de conocimientos.
» Ficha de socializacién documental.

e Registro de induccién para personal nuevo.

Formato 1: Formato de evaluacion de conocimientos

Entidad Superintendencia del Subsidio Familiar

Programa Programa anual de formacion
especializada

Médulo evaluado

Tipo de evaluacion Diagndstica / Intermedia / Final
Fecha

Dependencia

Nombre del participante

Rol Servidor publico / Contratista
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Pregunta / item evaluado Respuesta
Pregunta 1
Pregunta 2
Pregunta 3
Pregunta 4
Pregunta 5
Criterio Seleccion
Nivel de comprension Alto / Medio / Bajo
Aplicabilidad Alta / Media / Baja
Campo Registro
Puntaje obtenido
Concepto final Aprobado / Requiere refuerzo

Observaciones

Formato 2: Ficha de Socializacion Documental

Entidad Superintendencia del Subsidio Familiar
Actividad Socializacién documental

Fecha

Lugar / Medio Presencial / Virtual

Dependencia(s)
Item Descripcion

Tema socializado

Relacion con el SIC PCD / PPD / Programa

Objetivo

Metodologia Charla / Taller / Mesa / Virtual / Otro
Namero de asistentes Cargos o roles
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Tipo de evidencia Marcar
Listado de asistencia

Registro fotografico

Presentacion utilizada

Grabacion

11.9 Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

11.9.1 Objetivo

Garantizar condiciones técnicas adecuadas para el almacenamiento,
manipulacién y custodia de los documentos fisicos de la Superintendencia
mediante inspecciones periddicas, mantenimiento preventivo y acciones
correctivas, tanto en archivos de gestion como en el archivo central tercerizado,
con el fin de asegurar su conservacion a largo plazo conforme al Acuerdo 001 de

2024, el MGDA v2 y los estandares archivisticos nacionales e internacionales.

11.9.2 Alcance

Este programa aplica a:

e Archivo central tercerizado, donde se encuentran fondos documentales en
custodia.

e Archivos de gestidn de las 21 dependencias de la entidad.

o Areas donde se desarrollen actividades documentales: transferencia,
consulta, préstamo y almacenamiento temporal.

e Mobiliario y unidades de conservacién (cajas, carpetas, estanterias o

sistemas equivalentes).

Incluye la verificacidn de condiciones fisicas, ambientales, de seguridad,

infraestructura, unidades de conservacion y practicas de manipulacion.
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Problemas por solucionar

e Algunas dependencias almacenan cajas debajo de escritorios, pasillos,

zonas de circulacién o espacios no disefiados para archivo, exponiendo los

documentos a riesgos de:

o

(o]

O

(o]

aplastamiento, deformacién y deterioro fisico.
humedad por contacto con suelos.

filtraciones o salpicaduras.

contaminacion por polvo o residuos.
afectacién por transito constante del personal.

pérdida o extravio por falta de control.

» Necesidad de estandarizar las unidades de conservacion empleadas por

las dependencias.

» Falta de registros sistematicos y comparables de inspecciones.

e Se requiere fortalecer el seguimiento técnico a la operacion y verificacion

de condiciones.

e Se evidencian oportunidades de mejora en trazabilidad de procesos.

o Necesidad de mejorar los registros sistematicos de inspeccion.

o Falta de mecanismos uniformes para reportar y cerrar hallazgos.

11.9.4
11.9.4.1

Actividades

Inspecciones periodicas

o Realizar inspecciones bimensuales para identificar practicas inadecuadas

de almacenamiento, con especial énfasis en:

o

(0]

SuperSubsidio
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« Verificar estanterias, distancias al suelo, techos, paredes y condiciones del
inmueble.

o Evaluar unidades de conservacion, su estado fisico y cumplimiento técnico
(NTC 5397).

o Revisar practicas de organizacién documental, ordenacion y rotulacion.

» Registrar hallazgos con evidencia fotografica, clasificar los hallazgos segun
nivel de riesgo (bajo-medio-alto) y emitir recomendaciones obligatorias
para reubicacion inmediata.

e Acciones correctivas por almacenamiento inadecuado:

o Reubicar cajas que se encuentren en lugares no autorizados.

o Proveer orientacidon técnica sobre ubicacidon temporal mientras se
gestiona mobiliario adecuado.

o Verificar que la reubicacién cumpla estandares técnicos.

o Reportar incumplimientos recurrentes al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

o Inspecciones al archivo central tercerizado:

o Realizar visitas trimestrales aplicando listas de verificacion basadas
en: ISO 11799, estandares AGN, Acuerdo 001 de 2024.

o Validar condiciones ambientales, infraestructura, orden,
trazabilidad y estado de unidades de conservacion.

o Documentar hallazgos y elevarlos al supervisor del contrato para

correccion.

11.9.4.2 Mantenimiento de mobiliario y unidades de
almacenamiento
o Identificar estanterias deterioradas, inestables o con cargas mal

distribuidas.
e Programar mantenimiento, sustitucidén o ajuste con el area administrativa.

e Sustituir cajas o carpetas deterioradas.
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11.9.4.3 Registro y trazabilidad
e Registrar inspecciones y hallazgos en formato institucional.

o Clasificar hallazgos segun tipo de riesgo: fisico, ambiental, bioldgico,
administrativo.

« Definir acciones correctivas y tiempos maximos para cierre.

e Presentar informe trimestral al Comité Institucional de Gestion y

Desempefio.

SuperSubsidio

Direccién: Carrera 69 No. 25B - 44. Pisos 3,4y 7 FO-COP-004 V2
Edificio World Business Port

Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110

Correo institucional: ssf@ssf.gov.co



11.9.5
Actividad
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Cronograma del Programa_de Inspeccion y Mantenimiento de Almacenamiento

‘ Alcance Medio

Periodicidad ‘

Responsable

Evidencias

Inspecciones en archivos de Bimensual Grupo de Gestién 21 dependencias | Presencial | Formato de
gestioén (incluye verificaciéon Documental y inspeccién archivos
de almacenamiento Notificaciones de Gestiodn, fotos,
inadecuado: cajas bajo informe
mesas/pasillos)
Acciones correctivas por Segun Grupo de Gestién Archivos de Presencial | Evidencias
almacenamiento inadecuado hallazgo Documental y gestion fotograficas, actas
en los archivos de gestién Notificaciones + de correccién
Dependencia afectada
Inspecciones al archivo Trimestral Grupo de Gestién Archivo Central Presencial | Formato de
central tercerizado Documental y Instalaciones del inspeccion Archivo
Notificaciones + proveedor Central
Supervisor de ] o,
contrato !_lsta de vlerlf_lcaC|on,
informe técnico
Mantenimiento de mobiliario y | Semestral Grupo de Gestién Archivos de Presencial | Informe de
unidades de conservacion Documental y gestion mantenimiento
Notificaciones + Area
Administrativa
Registro y clasificacion de Permanente Grupo de Gestién Toda la entidad Digital Base de datos
hallazgos Documental y
Notificaciones
Informe trimestral Trimestral Grupo de Gestién Nivel directivo Digital Informe oficial
consolidado Documental y
Notificaciones

Tabla 3: Cronograma del Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Almacenamiento
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11.9.6 Recursos

Humanos

e Profesional a cargo del SIC.
e Supervisor del contrato del archivo central.

o Personal de apoyo de gestién documental.
Tecnologicos

o Listas de verificacién digitales.

e Repositorio institucional para reportes.
Econémicos

e Mantenimiento preventivo y correctivo.
e Adquisicién de unidades de conservacion.

e Reemplazo de mobiliario.

11.9.7 Responsables
e Grupo de Gestion Documental y notificaciones (liderazgo técnico).
e Secretaria General (coordinacién institucional).
« Area Administrativa (mobiliario e infraestructura).
e Proveedor tercerizado (operacidon y correcciones).

e Dependencias productoras (orden y custodia).

11.9.8 Aspectos por considerar
o Esta prohibido almacenar cajas en pisos, pasillos o bajo mesas segun
lineamientos técnicos del AGN.
e Toda reubicacion debe realizarse preservando la integridad del
documento.
e Los hallazgos recurrentes deben elevarse a la Secretaria General.

e El programa debe articularse con el componente de riesgos del SIC.
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11.9.9 Material de apoyo
o Parametros técnicos del AGN.
e ISO 11799 - Requisitos para almacenamiento de documentos.

e Manual institucional de archivo.

11.9.10 Evidencias
o Informes de inspeccidn.
o Fotografias antes/después.
o Registros de cierre de hallazgos.

o Informes trimestrales al Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

11.9.11 Formatos aplicables
o Formato de inspeccién archivo de gestion.
o Formato de inspeccion archivo central.
e Ficha de hallazgos y acciones correctivas.

e Acta de visita técnica.

Formato 3: Inspeccién Archivo de Gestion

Entidad Superintendencia del Subsidio Familiar
Dependencia inspeccionada

Fecha de inspeccién

Responsable de la inspeccidn

Ubicacion del archivo de gestidn

Criterio de verificacion Cumple / No cumple / NA  Observaciones

Ubicacidon adecuada de
cajas (no pasillos ni bajo
escritorios)

Estado fisico de carpetas
y cajas

Rotulacidon adecuada de
unidades de
conservacion
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Orden y organizacion
documental

Condiciones generales de
limpieza

Riesgos evidentes (agua,
calor, polvo, transito)

Acciones correctivas recomendadas
Responsable de la accién

Fecha limite de cumplimiento

Formato 4: Inspeccion Archivo Central

Entidad Superintendencia del Subsidio Familiar

Archivo central (proveedor)
Fecha de inspeccién
Responsable de la inspeccidn
Ubicacién del depdsito

Criterio de verificacion Cumple / No cumple / NA  Observaciones

Estado de estanteria
(estabilidad y carga)

Condiciones de cajas de
archivo

Orden y localizacién de
fondos documentales

Condiciones ambientales
generales

Control de acceso y
seguridad
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Senalizaciéon y rutas de
evacuacion

Acciones correctivas recomendadas

Responsable de la accion

Fecha limite de cumplimiento

11.10 Programa de Saneamiento Ambiental

11.10.1 Objetivo

Implementar acciones de saneamiento ambiental orientadas a prevenir, mitigar
y controlar los riesgos bioldgicos, fisicos y quimicos que puedan afectar la
conservacion de los documentos almacenados en los archivos de gestion y en el
archivo central tercerizado, mediante procedimientos técnicos de limpieza,
desinfeccion, desratizacion y desinsectacién, conforme a los lineamientos del

Acuerdo 001 de 2024 y las normas técnicas aplicables.

11.10.2 Alcance

Este programa aplica a:

e El archivo central tercerizado, donde reposan fondos documentales
institucionales.

e Los archivos de gestidn de todas las dependencias de la Superintendencia.

« Areas donde se realiza manipulacion, consulta, préstamo o alistamiento
de documentos.

o Infraestructura, mobiliario, estanteria, unidades de conservacion vy

entorno inmediato.
Incluye acciones preventivas y correctivas.

11.10.3 Problemas por solucionar
En la actualidad no se registran novedades relacionadas con labores de limpieza,
desinfeccion, desratizacién y desinsectacion en el Archivo Central, el cual

presenta condiciones estructurales adecuadas para la conservacién documental.
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La edificacion se encuentra ubicada en un terreno estable, sin riesgos asociados
a humedad subterranea, filtraciones o inundaciones, y no se identifica presencia
de humedales ni otros factores que puedan comprometer la integridad fisica del
inmueble o del acervo documental. Asimismo, no se evidencié presencia de

plagas, hongos ni deterioro microbioldgico.
No obstante, lo anterior, se propone desarrollar las siguientes actividades:

e Asegurar un control bioldgico permanente para evitar proliferacion de
insectos, roedores 0 microorganismos que puedan deteriorar los
documentos.

e Realizar registros consolidados y comparables de limpieza, saneamiento
y tratamientos aplicados.

e Realizar jornadas de limpieza diferenciadas en los archivos fisicos
ubicados en las distintas dependencias, de acuerdo con las condiciones
especificas de cada espacio y el estado de la documentacidn.

e Supervisar el cumplimiento técnico del proveedor externo que realice
procesos de desinfectacion, desratizacion y desinsectacion.

e Monitorear zonas donde se detecta acumulacién de polvo, humedad o

residuos por almacenamiento inadecuado.

11.10.4 Actividades

11.10.4.1 Limpieza técnica de areas documentales
o Implementar rutinas periddicas de limpieza superficial en:

o Estanterias;
o Pasillos entre estanterias;
o Topes de cajas y unidades de conservacion;

o Mesas de trabajo archivistico.
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e Utilizar insumos neutros, no abrasivos y sin contenido acido para evitar el

uso de agua o sustancias liquidas cerca de los documentos y capacitar al

personal encargado sobre técnicas de limpieza segura.

11.10.4.2 Desinfeccion

e Aplicar desinfeccion preventiva en areas de almacenamiento siguiendo
normas de bioseguridad.

e Garantizar que los productos utilizados sean compatibles con papel,
cartén y materiales de archivo.

o Registrar fecha, producto utilizado, dosis y area intervenida.

e Supervisar que el proveedor cumpla con fichas técnicas y hojas de
seguridad (MSDS).

11.10.4.3 Desratizacion

e Realizar monitoreo periddico de sefales de roedores y medidas
preventivas.

e Instalar estaciones de control debidamente sefializadas y aisladas del
contacto con los documentos.

o Registrar resultados de inspeccidon y niveles de actividad.

e Activar medidas correctivas inmediatas cuando se detecte actividad

significativa.

11.10.4.4 Desinsectacion

e Realizar tratamientos preventivos contra insectos que puedan deteriorar
papel, cartén o textiles (plagas del orden Psocoptera, Anobiidae,
Lepismas).

e Asegurar que los productos utilizados no generen residuos que puedan

transferirse al documento.
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e Registrar patrones de infestacion para analisis estadistico y toma de

decisiones.

11.10.4.5 Supervision del archivo central tercerizado

o Verificar que el proveedor realice los servicios de saneamiento ambiental
con la periodicidad estipulada.

e Revisar fichas técnicas, certificados y evidencias de aplicacion.

» Realizar visitas de verificacidn junto con el supervisor del contrato.

o Documentar hallazgos y activar medidas correctivas segun el nivel de

riesgo.

11.10.4.6 Registro, trazabilidad y control

o Consolidar bitdcoras de limpieza, desinfeccidon, desinsectacion vy
desratizacion.

» Clasificar riesgos bioldgicos detectados y establecer alertas tempranas.

e Articular resultados con el componente de riesgos del SIC.

e Presentar informe consolidado semestral al Comité Institucional de

Gestion y Desempeiio.
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Actividad

Limpieza técnica de
estanterias, mobiliario vy
areas de archivo

Limpieza  técnica  del
archivo central tercerizado

Desinfeccion preventiva

Desratizacion

Desinsectacion

Monitoreo de presencia de
plagas

Informe semestral de
saneamiento ambiental

SuperSubsidio

Supersﬁbsidio

Cronograma

Periodicidad Responsable

Grupo de Gestion
Documental y Notificaciones
+ dependencia

Mensual

Mensual / segin Proveedor + Supervisor del

contrato contrato

Semestral Grupo de Gestion
Documental y Notificaciones
+ proveedor especializado

Semestral Proveedor especializado +
Supervisidn del contrato

Semestral Proveedor especializado

Permanente Grupo de Gestion
Documental y Notificaciones

Semestral Grupo de Gestion

Documental y Notificaciones

Lugar de aplicacion

Archivos de gestion

Archivo central

Archivos de gestidon y
central

Archivo central vy
puntos criticos

Archivo central vy
dependencias segun
necesidad

Toda la entidad

Nivel directivo

Tabla 4: Cronograma saneamiento ambiental
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Presencial

Presencial

Presencial

Presencial

Presencial

Presencial

Digital

Registro de limpieza,
fotografias
Bitdcora del proveedor,

acta de supervision

Certificados de aplicacion,
informes

Registros de estaciones de
control

Certificados de
tratamiento, fichas
técnicas

Informe de hallazgos

Informe consolidado al
Comité Institucional de
Gestion y Desempeio
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11.10.6 Recursos

Humanos

e Grupo de Gestidon Documental y Notificaciones.

e Proveedor profesional en saneamiento ambiental.

e Supervisor del contrato del archivo central.
Tecnologicos

» Bitacoras digitales.

o Equipos de proteccidon personal (EPP).
Econémicos

e Servicios externos de saneamiento ambiental.

e Insumos de limpieza técnica.

11.10.7 Responsables

e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones (ejecucion técnica).

e Proveedor externo especializado (saneamiento ambiental).

e Supervisor del contrato del archivo central (verificacion).

e Secretaria General (garantizar recursos).

11.10.8 Aspectos por considerar

e Todos los productos deben ser compatibles con materiales de archivo (sin

cloro, sin derivados acidos).

o Esta prohibido aplicar sustancias directamente sobre documentos.

e Los tratamientos deben cumplir la normatividad ambiental vigente.

e« La periodicidad podra ajustarse si el monitoreo detecta incidencias

atipicas.
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11.10.9 Material de apoyo
e Hojas de seguridad (MSDS).

e Manual de bioseguridad institucional.

o Fichas técnicas de productos permitidos.

e Guias del AGN sobre saneamiento ambiental.

11.10.10 Evidencias

o Certificados del proveedor.

o Registros en bitacoras.

» Fotografias de verificacion.

e Reportes e informes semestrales.

11.10.11 Formatos aplicables

e Formato institucional de saneamiento ambiental.

o Bitacora de limpieza.

e Registro de tratamientos de control bioldgico.

o Acta de supervision al archivo central.

Formato 5: Formato institucional de saneamiento ambiental.

Entidad

Area intervenida

Tipo de archivo

Fecha de intervencidn

Tipo de actividad

Proveedor / Responsable
Actividad realizada Si/ No

Limpieza general del
area

Desinfeccion de
superficies

SuperSubsidio
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Control de roedores
Control de insectos

Revision de residuos
biolégicos

Productos utilizados

Medidas de seguridad aplicadas
Recomendaciones posteriores
Nombre y firma del responsable

Fecha de verificacion

Formato 6: Bitacora de limpieza

Entidad Superintendencia del Subsidio Familiar
Area de archivo

Tipo de archivo Archivo de gestion / Archivo central
Responsable de la limpieza

Fecha Actividad realizada Frecuencia Observaciones

Diaria / Semanal /
Mensual

Diaria / Semanal /
Mensual

Diaria / Semanal /
Mensual

Firma del responsable
Firma del supervisor

11.11 Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

11.11.1  Objetivo

Establecer mecanismos de monitoreo, registro y control de las condiciones
ambientales en los archivos de gestiéon y en el archivo central, con el fin de
garantizar la conservacion preventiva de los documentos durante su ciclo vital,

mediante mediciones continuas, analisis técnico de tendencias y aplicacion de
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acciones correctivas orientadas a mantener parametros ambientales adecuados,

en cumplimiento de los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 y los estandares

técnicos de conservacion archivistica.

11.11.2 Alcance

Este programa aplica a:

o Todos los archivos de gestidn de las dependencias productoras de la
Superintendencia.

o El archivo central tercerizado, bajo supervisién del Grupo de Gestion
Documental y Notificaciones.

» Las areas de oficina donde existan unidades de conservacion almacenadas
temporalmente.

o Los depodsitos o espacios de almacenamiento utilizados para custodia

documental.
Incluye monitoreo instrumental y observacional.

11.11.3 Problemas por solucionar

« No existen mediciones sistematicas ni registros continuos de temperatura
y humedad relativa.

e Registro de valores de temperatura alrededor de 24 °C en archivos de
gestién, sin analisis detallado de su comportamiento en el tiempo.

e Variabilidad de condiciones ambientales debido al uso de espacios no
diseflados para archivo.

e No existen umbrales de alerta ni mecanismos institucionales para actuar
ante desviaciones ambientales.

e Presencia de almacenamiento inadecuado en oficinas (cajas en pasillos,
bajo escritorios u otros lugares no disefiados para archivo) que puede

afectar las condiciones microambientales de los documentos.
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11.11.4 Actividades

11.11.4.1 Maedicion perioédica de temperatura y humedad relativa

o Instalar equipos de medicion continua (termohigrometros u otros
instrumentos disponibles) en los archivos de gestion.

e Registrar valores en todas las zonas de archivo para realizar seguimiento
y control.

o« Complementar, cuando no existan equipos automaticos, con registros
manuales periddicos de temperatura y humedad relativa, consignados en

formatos institucionales.

11.11.4.2 Analisis de comportamiento ambiental

o Consolidar los datos de temperatura y humedad relativa para identificar:
patrones diarios (dia/noche) y diferencias entre épocas del afio.

e Analizar especificamente los casos en que se registren valores de 24 °C
en archivos de gestidon, para determinar su frecuencia y duracién, y
evaluar su impacto potencial sobre los documentos.

o Generar reportes analiticos que permitan tomar decisiones de ajuste de

condiciones fisicas o de reorganizacién de espacios.

11.11.4.3 Acciones preventivas en archivos de gestion

e Revisar, con apoyo de cada dependencia, la ubicacidon de cajas y unidades
de conservacion dentro de las oficinas, evitando: almacenamiento bajo
escritorios, almacenamiento en pasillos o zonas de circulacion, proximidad

a fuentes de calor, ventanas o muros expuestos a humedad.
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o Recomendar reorganizacion del material hacia lugares mas estables
dentro de las oficinas, mientras se adelantan transferencias al archivo
central.
« Sensibilizar a las dependencias sobre el impacto de estas practicas en las

condiciones microambientales y en la conservacion de los documentos.

11.11.4.4 Reportes y seguimiento

e Registrar las acciones definidas, su ejecucion y su resultado en informes
periddicos.

e Elaborar un reporte mensual de mediciones y desviaciones detectadas.

e Elaborar un informe trimestral que consolide tendencias y resultados de
las acciones correctivas y preventivas.

e Presentar un informe anual al Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, con recomendaciones para el fortalecimiento del control

ambiental dentro del SIC.

11.11.5 Cronograma
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Actividad Periodicidad Responsable Lugar de Evidencias
aplicacion

Instalacién de equipos de | Una vez, con Grupo de Gestion Archivo de Presencial Actas de
medicion revisiones Documental y gestion instalacion, registro
(termohigrometros u cuando se Notificaciones + fotografico
otros disponibles) requiera Grupo de Gestion

Administrativa
Registro continuo de Permanente (24 | Archivo central / Archivo central y | Equipos de Registros digitales o
temperatura y humedad horas) Dependencias archivos de medicioén, fisicos de medicidn
relativa designadas gestion formatos de

registro

Verificacion manual de Diario o segun Dependencias Archivos de Formatos Registros
datos (cuando no exista disponibilidad productoras / Archivo | gestidony institucionales de | diligenciados
registro automatico) central archivo central control
Consolidacion y analisis Mensual Grupo de Gestion Sede Plataforma Informe mensual de
de datos ambientales Documental y administrativa institucional / analisis

Notificaciones Hoja de calculo
Analisis trimestral de Trimestral Grupo de Gestion Sede Informe técnico Informe trimestral

tendencias y desviaciones

Documental y
Notificaciones

administrativa

consolidado

Implementacién de
acciones correctivas por
desviaciones en archivo
de gestion

Trimestral o
segun necesidad

Grupo de Gestion
Administrativa

Archivo de
gestion

Intervencion
directa / Ajustes
operativos

Informe técnico de
intervencion

dependencias sobre

Documental y
Notificaciones

administrativa /
Dependencias

presencial

Revision de practicas de Semestral Grupo de Gestion Dependencias Visita presencial Listas de
almacenamiento en Documental y productoras verificacién,
archivos de gestién Notificaciones registros
fotograficos
Sensibilizacion a Semestral Grupo de Gestion Sede Sesién virtual o Listas de asistencia,

material pedagdgico
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Actividad Periodicidad Responsable Lugar de Evidencias

aplicacion

almacenamiento

adecuado

Elaboracion del informe Anual Grupo de Gestion Sede Informe Informe anual

anual de condiciones Documental y administrativa institucional presentado al

ambientales Notificaciones Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio

Tabla 5: Actividades de seguimiento y control de condiciones ambientales.
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11.11.6 Recursos

Humanos

e Grupo de Gestidon Documental y Notificaciones.

e Grupo de Gestiéon Administrativa.

e Personal designado en archivos de gestién para lectura y registro de
datos.

e Personal del proveedor del archivo central, en lo relacionado con las

condiciones fisicas del depdsito.
Tecnoloégicos

o Equipos de medicion (termohigrémetros u otros que disponga la entidad
o el proveedor).
e Herramientas basicas para consolidacion y anadlisis de datos (hojas de

calculo o sistemas institucionales disponibles).
Econémicos

e Adquisicién, calibracién o mantenimiento de equipos de medicién, cuando
se requiera.

e Adecuaciones menores que se deriven de las acciones correctivas.

11.11.7 Responsables
e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones: coordinacidon general del
programa, analisis de la informacién y elaboracién de informes.
e Grupo de Gestion Administrativa: apoyo en adecuaciones fisicas y gestion
de recursos.
e Proveedor del archivo central: cumplimiento de las condiciones
ambientales definidas contractualmente y atencion a las recomendaciones

técnicas.
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» Dependencias productoras: adecuada ubicacién y cuidado de las unidades

de conservacién en archivo de gestidn, y apoyo en el registro de datos

cuando se requiera.

11.11.8 Aspectos por considerar

o Temperatura: Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuacién diaria de
4°C.

e Humedad relativa: Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion
diaria del 5%.

o Material particulado: en particulas < 2.5 micras el promedio anual es 15
Mg/m3 y para en particulas < 10 micras el promedio anual 50 pg/m3, de
tal manera que la calidad del aire debe ser controlada para mantener la
concentracion de material particulado (PM 2.5 y PM 10) en niveles lo mas
cercanos posible a cero.

e Iluminacién: Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux. Se
recomienda limitar la exposicion prolongada a luz natural directa vy
mantener niveles bajos de iluminacién artificial en areas de archivo,
siguiendo principios internacionales de conservacion que privilegian luz
tenue y controlada.

e Las decisiones sobre reubicacién de documentos, adecuaciones fisicas o
ajustes de operacion deben basarse en la informacidn registrada vy

analizada en este programa.

11.11.9 Material de apoyo

e« DIAR 2025 de la Superintendencia.
o Politica Institucional de Gestién Documental.
o« PINAR vigente, en lo relacionado con conservacién y organizacion
documental.
SuperSubsidio
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11.11.10 Evidencias

Registros de temperatura y humedad relativa.

Informes mensuales, trimestrales y anuales de andlisis de condiciones
ambientales.

Registros de acciones correctivas y preventivas implementadas.
Evidencias fotograficas de adecuaciones y reorganizacion de espacios de
archivo.

Actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio donde se

socialicen resultados y decisiones.

11.11.11 Formatos aplicables

Formato de registro de mediciones ambientales.
Formato de consolidacion y andlisis de datos.
Formato de reporte de desviaciones ambientales.

Formato de acciones correctivas y preventivas.

Formato 7: Formato de registro de mediciones ambientales

Entidad Superintendencia del Subsidio Familiar

Area / Archivo

Tipo de archivo Archivo de gestion / Archivo central

Fecha

Hora

Equipo de medicién

Temperatura Humedad Iluminacién Material Observaciones

(°C)

relativa (%) particulado

Formato 8: Formato de consolidacion y analisis de datos.

Periodo Area Promedio Promedio Cumple Observaciones

Temp (°C) HR (%) rango
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Formato 9: Formato de desviaciones ambientales
Area afectada
Fecha de deteccion
Parametro fuera de rango
Valor registrado
Rango permitido
Causa probable

Riesgo identificado

Formato 10: Acciones Correctivas y Preventivas

Desviacién  Accion Tipo Responsable Fecha limite Estado
propuesta (Correctiva
/

Preventiva)

11.12 Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de
Desastres

11.12.1 Objetivo

Establecer acciones preventivas, operativas y de reaccidn inmediata para

proteger los documentos de archivo frente a emergencias fisicas, ambientales,

tecnolégicas o humanas, minimizando el riesgo de pérdida, deterioro o

afectaciéon y garantizando la continuidad de la gestion documental en la

Superintendencia.

11.12.2 Alcance

Este programa aplica a:

o Archivos de gestion de todas las dependencias productoras.
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Archivo central tercerizado.

Espacios administrativos donde se almacenen temporalmente
documentos.

Personal encargado de manipulacién, organizacion, transferencia vy
preservacion documental.

Proveedor del archivo central, en lo correspondiente a acciones de

emergencia segun contrato.

11.12.3 Problemas por solucionar

Ausencia de un plan operativo especifico de emergencias aplicado al
archivo.

Falta de protocolos documentados para actuar ante incidentes con agua,
fuego, fallas eléctricas o afectaciones ambientales.

Carencia de sefalizacion y controles minimos en &reas donde se
almacenan documentos.

Desconocimiento del personal sobre el manejo de documentos afectados
por emergencias.

Falta de ejercicios de verificacion y simulacion dirigidos al componente

archivistico.

11.12.4 Actividades

11.12.4.1 Identificacion y clasificacion de riesgos archivisticos

Revisar el Mapa de Riesgos institucional para identificar aquellos que

impactan documentos y archivos.

Clasificar riesgos segun su origen:

o fisicos (inundacién, humedad, incendio, caida de estanteria),

o tecnoldgicos (fallas de energia, cortocircuitos),

o humanos (manipulacién indebida, almacenamiento inadecuado).
Incorporar riesgos especificos del archivo central tercerizado segun los
hallazgos del DIAR.
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11.12.4.2 Elaboracion y adopcion del Protocolo de Emergencias para
Documentos de Archivo
Incluir procedimientos para:

e Incidentes con agua o humedad accidental.

e Incendios o presencia de humo.

e Riesgos eléctricos en espacios con almacenamiento documental.

o Eventos estructurales (colapso de estanteria o caida de cajas).

» Evacuacion segura de unidades de conservacion cuando sea viable.

 Manejo de documentos afectados (secos, hUmedos o mojados).

11.12.4.3 Senalizacion, rutas y controles basicos en areas de archivo
o Verificar que los archivos de gestion y el archivo central cuenten con

sefializacion visible sobre:
o Prohibicién de fumar,
o Ubicacién de extintores,
o Puntos eléctricos,
o Rutas de evacuacion.
o \Verificar que las unidades de conservaciéon no bloqueen salidas ni sean
ubicadas en zonas de riesgo (pasillos, bajo escritorios o cerca de fuentes

de calor).

11.12.4.4 Capacitacion especifica para manejo de emergencias en
archivos

o Desarrollar sesiones de formacién al personal sobre:
o Identificacion temprana de riesgos,
o Respuesta ante incidentes con documentos fisicos,
o Medidas de primeros auxilios documentales,

o Activacién del protocolo institucional.

11.12.4.5 Coordinacion interareas
e« Coordinar acciones con:
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o Grupo de Gestion Administrativa (infraestructura y seguridad
fisica),
o QOTIC (riesgos tecnoldgicos y fallas eléctricas),
o Proveedor del archivo central (protocolos de emergencia aplicables
al depdsito),
o Comité Institucional de Gestién y Desempefio (seguimiento y
aprobacion).
11.12.4.6 Simulacros y pruebas operativas
e Integrar al archivo en simulacros institucionales.
e Realizar ejercicios controlados de verificacion de rutas, tiempos de
reaccion y manejo de cajas o unidades de conservacion.

e Documentar resultados y definir recomendaciones de mejora.

11.12.4.7 Procedimiento de recuperacion post-emergencia
e Definir roles y pasos para:

o Estabilizacidn del espacio afectado,

o Evaluacidén del estado de los documentos,

o Clasificacién del nivel de dafo,

o Recuperacién inicial de documentos afectados por agua, humedad
o manipulacién,

o Registro documental del incidente y acciones tomadas.

11.12.4.8 Integracion con el SIC, el PCD y el PPD
e Incorporar los resultados de las emergencias en el seguimiento del SIC.

« Derivar acciones preventivas adicionales en los demas programas del PCD.
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11.12.5
Actividad

Identificacion y

SupersUbsidio

Cronograma

Periodicidad

Inicial

Responsable

Grupo de Gestiéon Documental y

Lugar
aplicacion

Sede

Analisis

Evidencias

Matriz de riesgos,

clasificacion de riesgos | actualizacidon Notificaciones administrativa y | documental vy | informes
archivisticos anual archivo central visitas
Elaboracion o | Anual Grupo de Gestion Documental y | Sede Documento Protocolo
actualizacién del Notificaciones + Grupo de | administrativa institucional aprobado
Protocolo de Emergencias Gestion Administrativa
para Documentos
Sefializacion y controles | Semestral Grupo de Gestion | Archivos de | Inspeccién Registro
basicos Administrativa gestidon y archivo | presencial fotografico, lista
central de verificacion
Capacitacion sobre | Semestral Grupo de Gestion Documental y | Sede y | Virtual / | Listas de
emergencias en archivos Notificaciones dependencias Presencial asistencia,
material
pedagodgico
Coordinacién interareas | Permanente Grupo de Gestion Documental y | Toda la entidad Reuniones y | Actas y reportes
para respuesta ante Notificaciones + Grupo de actas
emergencias Gestidon Administrativa + OTIC
+ proveedor
Simulacros y pruebas | Anual Grupo de Gestion | Sede Ejercicio Informe de
operativas Administrativa + Grupo de | administrativa vy | presencial simulacro
Gestion Documental y | archivo central
Notificaciones
Evaluacion post-evento y | Segun Grupo de Gestidn Documental y | Sitio afectado Activacién del | Informe del
recuperacién documental | ocurrencia Notificaciones protocolo incidente

Tabla 6: Cronograma del Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres
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11.12.6 Recursos

Humanos

e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones
e Grupo de Gestion Administrativa

e QTIC

e Personal del proveedor del archivo central

e Servidores responsables de archivos de gestidn
Tecnoloégicos

o Equipos de seguridad (extintores, detectores, sefializacién)
e Herramientas basicas para manejo de documentos afectados

e Sistemas de comunicacion institucional
Economicos

e Adecuaciones menores de infraestructura
e Materiales de seguridad

o Capacitacion y simulacros

11.12.6 Responsables

e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones: liderazgo técnico del
programa.

e Grupo de Gestion Administrativa: infraestructura, seguridad fisica y
emergencias.

o OTIC: soporte ante emergencias tecnoldgicas.

e Proveedor del archivo central: cumplimiento de acciones establecidas en
el contrato.

o Dependencias productoras: identificacion temprana de riesgos vy
aplicacién de protocolos.
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11.12.7 Aspectos por considerar

e Las emergencias afectan primero a los documentos ubicados en zonas de
riesgo (pasillos, pisos, debajo de mesas).

e Las acciones iniciales deben priorizar la seguridad del personal antes que
la recuperaciéon documental.

e« Los procedimientos post-evento deben ejecutarse sin improvisacién;
siempre deben seguir el protocolo.

e Cualquier incidente debe registrarse formalmente como insumo para la

mejora continua del SIC.

11.12.8 Material de apoyo
o Politica Institucional de Gestion Documental.
e Plan Institucional de Archivo - PINAR.
e Protocolo Institucional de Emergencias.
o Guias internas de primeros auxilios documentales (cuando se elaboren).

« Contrato del archivo central tercerizado (clausulas sobre emergencias).

11.12.9 Evidencias
e Protocolos actualizados.
o Informes de simulacros.
e Registros de incidentes, reportes y acciones tomadas.
o Listas de asistencia a capacitaciones.

» Fotografias de sefalizacion y adecuaciones.

11.12.10 Formatos aplicables
e Formato de reporte de emergencia documental.
o Formato de evaluacion post-evento.
» Formato de verificacion de sefializacién y controles.

e Formato de acta de simulacro.
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Formato 11: Formato de reporte de emergencia documental.

Campo Registro
Fecha y hora del evento

Lugar / Area afectada

Tipo de emergencia (incendio,

inundacién, sismo, fallo eléctrico, otro)

Descripcion del evento

Series o documentos afectados

Acciones inmediatas ejecutadas

Responsable del reporte

Firma

Formato 12: Formato de evaluaciéon post-evento

Campo Registro
Fecha del evento

Tipo de emergencia

Dafios identificados

Documentos recuperados

Documentos con pérdida parcial o total

Medidas de mitigacion implementadas
Recomendaciones

Responsable de la evaluacidn

Firma

Formato 13: Formato de verificacion de sefalizacion y controles

Campo Registro
Fecha de inspeccién

Area evaluada

Sefializacion de evacuacion

Extintores disponibles y vigentes

Rutas de evacuacién despejadas
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Iluminacion de emergencia
Observaciones
Inspector responsable

Firma

Formato 14: Formato de acta de simulacro

Campo Registro
Fecha del simulacro

Tipo de simulacro

Areas participantes

Tiempo de evacuacion

Incidentes presentados

Resultados del ejercicio

Acciones de mejora

Responsables

Firma
11.13 Programa Almacenamiento y Realmacenamiento

11.13.1 Objetivo

Garantizar que los documentos de archivo de la Superintendencia sean
almacenados y realmacenados bajo condiciones adecuadas que aseguren su
integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad durante todo su ciclo vital,
mediante la estandarizacién de unidades de conservacién, la correcta
organizacion fisica, el control de condiciones ambientales, la supervisién técnica
al archivo central tercerizado y la aplicacion de practicas de conservacion

preventiva conforme al Acuerdo 001 de 2024.

11.13.2 Alcance

Este programa aplica a:
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o Todas las dependencias que administran archivo de gestion.
e El archivo central tercerizado.
e Las dreas destinadas a almacenamiento temporal y depdsitos
documentales.
e Las series documentales sometidas a conservacion temporal o
permanente segun TRD/TVD.

e Procesos de transferencia primaria y secundaria.

Incluye documentos fisicos y digitales en fase de transicidn o preparacién para

preservacion digital.

11.13.3 Problemas que se deben solucionar

11.13.3.1 3.1 Archivo de gestion

e Documentos almacenados en lugares inadecuados (debajo de mesas,
pasillos, zonas de transito).

o Falta de estanteria técnica en algunas dependencias.

e Unidades de conservacion heterogéneas y en diferentes estados de
desgaste.

e Ausencia de mediciones ambientales continuas.

11.13.3.2 Archivo central tercerizado
o Cajas deterioradas y con pérdida de geometria, lo que genera:

o Riesgo de aplastamiento,
o Inestabilidad estructural en las estanterias,
o Dificultades de acceso y manipulacién,
o Mayor probabilidad de deformacion de expedientes.
o Variabilidad en la calidad de unidades de conservacidn utilizadas por el
proveedor.
e Asegurar el mantenimiento continuo de Ilas condiciones de

almacenamiento de soportes analogos y magnéticos, debido a su
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sensibilidad a cambios ambientales, obsolescencia tecnoldgica y fragilidad
material.
e Necesidad de fortalecer la supervision técnica y el cumplimiento

contractual.

11.13.3.3 Transferencias
e« Empaques no estandarizados.

» Rotulacion inconsistente.
o Inventarios fisicos y digitales con diferencias menores que requieren

control.

11.13.4 Actividades

11.13.4.1 Estandarizacion institucional
» Definir criterios obligatorios de unidades de conservacién:

o Cajas estables, rigidas y con capacidad controlada,
o Carpetas sin elementos metalicos,
o Nivel maximo de llenado definido.
e Sustituir progresivamente todas las cajas colapsadas o deformadas, tanto
en archivo de gestién como en archivo central.
e Elaborar instructivo institucional para: empaque, rotulacion,

manipulacién, armado de cajas y ubicacién en estanterias.

11.13.4.2 Mejoramiento del almacenamiento en archivo de gestion
» Reordenamiento de espacios para garantizar estanteria adecuada.

e Reubicacion de cajas fuera de areas de riesgo.
o Eliminacién de unidades en mal estado.

e Aplicacion de un mapa de almacenamiento por dependencia.

11.13.4.3 Fortalecimiento del realmacenamiento en archivo central
e Revisidn técnica caja por caja para identificar deformaciones, deterioro o

riesgo de colapso.

e Sustitucion inmediata de unidades dafadas.
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» Redistribucién del peso en estanterias para evitar compactacion.
e Reorganizacion por series, fechas extremas y volumen.
o \Verificacion del cumplimiento de condiciones ambientales y de
organizacion.
11.13.4.4 Vigilancia a soportes analogos
o \Verificar semestralmente el estado fisico de microfichas, rollos de
microfilmaciéon, fotografias, cintas magnéticas, CD vy disquetes,

registrando cualquier cambio quimico o deformacion.

Actualizar el inventario de soportes analogos y magnéticos, incluyendo su

estado, tipo de soporte y disponibilidad de equipos de lectura.

Garantizar que los rollos de microfilmacion permanezcan en carrete y
contenedor individual, y que las fotografias y negativos se conserven en

cajas o sobres de pH neutro.

Evaluar anualmente la disponibilidad de equipos de reproduccidon o
digitalizacién para estos formatos.

Coordinar con OTIC la verificacion de riesgos de obsolescencia y la

disponibilidad de tecnologias necesarias para su acceso.

11.13.4.5 Supervision técnica al proveedor del archivo central
o Auditorias trimestrales con: registro fotografico de unidades dafadas,

verificacidon de niveles de carga y estabilidad, control del estado de
estanterias y revisidon de limpieza y saneamiento ambiental.
o Validacién del cumplimiento del contrato frente a estandares de

conservacion preventiva.

11.13.4.6 Control documental y trazabilidad
» Validacién fisica de expedientes previo a la transferencia.

e Revisién del peso maximo permitido por caja para evitar deformaciones.
» Asignaciéon de etiqueta Unica por unidad de conservacion.

e Registro digital de movimientos entre dependencias y archivo central.
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11.13.4.7 Formacion y sensibilizaciéon
o Capacitacién anual sobre:

o Criterios de almacenamiento,
o Riesgos de aplastamiento,
o Identificacion temprana de deterioro,

o Manipulacién adecuada del expediente.
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11.13.5 Cronograma

Actividad

SupersUbsidio

Periodicidad

Responsable

Evidencias

magnéticos

Notificaciones

Identificacion y sustitucion de | Trimestral Grupo de Gestidon | Archivo Checklist Registro de
cajas deterioradas Documental y | central técnico sustitucion
Notificaciones +
Proveedor
Revision de estanterias vy | Trimestral Grupo de Gestion | Archivo Formato de | Informe técnico
niveles de carga Documental y | central inspeccién
Notificaciones
Auditoria técnica al proveedor | Trimestral Grupo de Gestidn | Archivo Acta de | Reporte de no
Documental y | central auditoria conformidades
Notificaciones
Verificacién del | Mensual Cada dependencia Dependencias | Formato de | Informe mensual
almacenamiento en archivo de revision
gestion
Reubicacién y ordenamiento de | Semestral Dependencias Dependencias | Registro Acta de
unidades de conservacién fotografico cumplimiento
Capacitacién anual Anual Grupo de Gestion | SSF Presentacién Lista de asistencia
Documental y
Notificaciones
Validacién de inventarios previo | Segun Dependencias + Grupo de | SSF FUID / | Actas de
a transferencia transferencia Gestion Documental vy Inventarios transferencia
Notificaciones
Verificacion del estado fisico de | Semestral Grupo de Gestion | Archivo Formato de | Registro de
soportes analogos y Documental y | central inspeccion inspeccion
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Supersﬁbsidio

Actividad Periodicidad i Evidencias

Actualizacion del inventario de | Anual Grupo de Gestidon | Archivo Inventario Informe de

soportes especiales Documental y | central digital actualizacion
Notificaciones

Evaluacion de disponibilidad de | Anual Grupo de Gestion | Archivo Formato Acta de

equipos para Documental y | central técnico verificacion

lectura/digitalizacion Notificaciones + OTIC

Tabla 7: cronograma del Programa Almacenamiento y Realmacenamiento
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11.13.6 Recursos

Humanos

e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones
o Responsables del archivo de gestidn

e Proveedor del archivo central
Tecnologicos

e Equipos para registro y trazabilidad
« Dispositivos de medicién ambiental
« Equipos disponibles o contratados para lectura/digitalizacion (lectores de

microfichas, reproductores VHS, disqueteras externas).
Econémicos

e Compra prioritaria de cajas reforzadas
e Mejoras estructurales de estanteria

o Costos de supervisidn técnica

11.13.7 Responsables

e Grupo de Gestibn Documental y Notificaciones - coordinacion,
supervisidon, auditorias, estandarizacion.

o Dependencias - organizacién de archivo de gestién y cumplimiento de
lineamientos.

e El Grupo de Gestién Documental y Notificaciones lidera la verificacion
fisica, inventario y control archivistico de soportes analogos.

e Proveedor del archivo central - cumplimiento contractual y medidas
correctivas.

e OTIC - apoyo en herramientas de trazabilidad.
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11.13.8 Aspectos por considerar
» Las condiciones ambientales deben guiarse por criterios de conservacion
preventiva aplicables conforme al Acuerdo 001 de 2024, priorizando la
estabilidad y la reduccion de riesgos.
e Las unidades de conservacibn deben mantenerse integras; cajas
deformadas, colapsadas o saturadas representan un riesgo directo.
» Evitar la compactacidn excesiva que genere presion o aplastamiento entre
cajas.
e Garantizar que el mobiliario brinde soporte adecuado para el peso y
volumen de documentos.
o Controlar la exposicién prolongada a luz, polvo y fluctuaciones
ambientales.
e Soportes analogos y magnéticos (microfichas, CD, VHS, disquetes,
microfilmes, Discos Duros):
o Deben conservarse en unidades de proteccion estables
(polipropileno o pH neutro).
o Requieren control ambiental estable (temperatura y humedad
segun parametros del archivo central).
o Son altamente sensibles a campos magnéticos, calor y luz excesiva.
o Su principal riesgo no es ambiental sino tecnoldgico (obsolescencia)
o Requieren disponibilidad de equipos de lectura para garantizar
acceso futuro.
» Las mediciones ambientales deben ser sistematicas y registradas.

11.13.9 Material de apoyo
e Acuerdo 001 de 2024
e Politica de Gestién Documental de la SSF
e PINAR 2025
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e Procedimientos institucionales de transferencias, préstamo y archivo
central

o Lineamientos de unidades de conservacion definidos por la entidad

11.13.10 Evidencias

e Registros de cajas sustituidas

o Informes fotograficos de hallazgos

o Actas de auditoria al archivo central

e Reportes de seguimiento de archivo de gestion

e Inventarios depurados y validados

e Reportes de inspeccién trimestral

e Soportes analogos:
o Registros de inspeccidn semestral de soportes especiales.
o Inventario anual actualizado.
o Evidencias fotograficas del estado fisico y unidades de

conservacion.

o Actas de verificacion tecnoldgica emitidas por OTIC.

11.14 CRONOGRAMA GENERAL DEL PLAN DE CONSERVACION
DOCUMENTAL (PCD)

A continuacion, se presenta el cronograma general que articula las actividades

de los seis programas del PCD, definiendo periodicidades, responsables, lugares

de ejecucién, medios y evidencias. Este cronograma permite la planificacién

integral, facilita el seguimiento y constituye el insumo para el plan operativo

anual de la Superintendencia.

SuperSubsidio

Direccion: Carrera 69 No. 25B - 44. Pisos 3,4y 7 FO-COP-004 V2
Edificio World Business Port

Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110

Correo institucional: ssf@ssf.gov.co



Actividad

SupersUbsidio

Participantes

Medio

Evidencias

Periodicidad | Responsable

Programa 1 - Capacitacion y Sensibilizacion

Definir los temas de | Anual Grupo de Gestidon | Responsable de Articulacién de tematicas con

capacitacion y Documental y | SIC el Plan Institucional de

propuesta de Notificaciones Capacitacion.

material.
Plan Institucional de
capacitaciones articulado con
el PGD, el PINAR, y los
requerimientos del MGDA v2,
estableciendo contenidos
minimos, periodicidad,
metodologias, roles
formadores vy criterios de
evaluacion.

Capacitacion Trimestral Grupo de Gestién | Personal de las | Presencial / | Registro de asistencia,

especializada en Documental y | dependencias Virtual material pedagogico, informe

conservacion Notificaciones productoras que de sesiodn.

preventiva (méddulos son responsables o, )

técnicos) de  administrar Apl|caC|or,1 de instrumentos <EIe

fisicamente el verificacion de la apropiacion
archivo. de contenidos y de medicion

del impacto de las sesiones
formativas

Talleres practicos | Semestral Grupo de Gestién | Personal con | Presencial en | Informe técnico, fotografias,

sobre manipulacion, Documental y | manejo directo | archivos de | listas de verificacion.

ordenacion y Notificaciones de documentos | gestion

unidades de fisicos Aplicacién de instrumentos de

conservacion verificaciéon de la apropiacion
de contenidos y de medicién
del impacto de las sesiones
formativas
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Actividad Periodicidad Responsable Participantes Evidencias

Induccién en gestion | Permanente Grupo de Gestidén | Nuevos Presencial / | Acta de induccién, formato de

documental y | (mensual o | Documental y | servidores y | Virtual asistencia

conservacién segun Notificaciones + | contratistas

preventiva para | ingreso) Talento Humano

personal nuevo

Sensibilizacion Semestral Grupo de Gestidon | Toda la entidad Virtual (charlas | Registro de  participacion,

institucional sobre Documental y institucionales) | presentacion utilizada

riesgos archivisticos y Notificaciones o, .

obligaciones Aplicacion de instrumentos de

(Acuerdo 001 y SIC) verificacion de la apropiacion
de contenidos y de medicidn
del impacto de las sesiones
formativas

Capacitacién en | Semestral Grupo de Gestién | Productores Presencial / | Evaluacién de conocimientos,

procedimientos de Documental y | documentales Virtual lista de asistencia

transferencia y Notificaciones i ]

trazabilidad Aplicacion de instrumentos de

documental verificacién de la apropiacién
de contenidos y de medicion
del impacto de las sesiones
formativas

Socializaciéon al | Anual Grupo de Gestidon | Equipo del | Presencial en | Acta de reunién, informe de

proveedor del archivo Documental y | proveedor instalaciones supervision

central tercerizado Notificaciones + del proveedor

sobre protocolos de Supervisor del

conservacion contrato

Socializacién Anual Grupo de Gestién | Todas las | Virtual o | Acta de socializaciéon, material

institucional del PCD, Documental y | dependencias presencial entregado

PPD y del SIC

Notificaciones
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Actividad

Supersﬁbsidio

Participantes

Medio

Evidencias

Evaluaciéon anual de
conocimientos en
conservacion
preventiva

Periodicidad | Responsable

Anual

Grupo de Gestidn
Documental y
Notificaciones

Personal
capacitado en el
afo

Programa 2 - Inspecciéon y mantenimiento de sistemas de a

Virtual

Resultados de evaluacion,

informe de analisis

Imacenamiento e instalaciones

Inspecciones en Bimensual Grupo de Gestidn 21 dependencias | Presencial Formato de inspeccidn
archivos de gestidn Documental y archivos de Gestion, fotos,
(incluye verificacion Notificaciones informe
de almacenamiento
inadecuado: cajas
bajo mesas/pasillos)
Acciones correctivas Segun Grupo de Gestidn Archivos de Presencial Evidencias fotograficas, actas
por almacenamiento hallazgo Documental y gestion de correccidn
inadecuado en los Notificaciones +
archivos de gestién Dependencia
afectada
Inspecciones al Trimestral Grupo de Gestion Archivo Central Presencial Formato de inspeccion Archivo
archivo central Documental y Instalaciones del Central
tercerizado Notificaciones + proveedor L
Supervisor de Li,stq de verificacion, informe
contrato tecnico
Mantenimiento de Semestral Grupo de Gestién Archivos de Presencial Informe de mantenimiento
mobiliario y unidades Documental y gestion
de conservacién Notificaciones +
Area Administrativa
Registro y Permanente Grupo de Gestion Toda la entidad Digital Base de datos
clasificacién de Documental y
hallazgos Notificaciones
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Actividad Periodicidad Responsable Participantes Medio Evidencias
Informe trimestral Trimestral Grupo de Gestion Nivel directivo Digital Informe oficial
consolidado Documental y

Notificaciones

Programa 3 - Saneamiento Ambiental (limpieza, desinfeccion, desratizacion, desinsectacion)

Limpieza técnica de | Mensual Grupo de Gestidn | Archivos de | Presencial Registro de limpieza,
estanterias, Documental y | gestién fotografias
mobiliario y areas de Notificaciones +
archivo dependencia
Limpieza técnica del | Mensual / | Proveedor + | Archivo central Presencial Bitacora del proveedor, acta de
archivo central | segun Supervisor del supervision
tercerizado contrato contrato
Desinfeccion Semestral Grupo de Gestidn | Archivos de | Presencial Certificados de aplicacion,
preventiva Documental y | gestidon y central informes

Notificaciones +

proveedor

especializado

Desratizacién Semestral Proveedor Archivo central y | Presencial Registros de estaciones de
especializado + | puntos criticos control
Supervisidn del
contrato
Desinsectacién Semestral Proveedor Archivo central y | Presencial Certificados de tratamiento,
especializado dependencias fichas técnicas
segun necesidad
Monitoreo de | Permanente Grupo de Gestién | Toda la entidad Presencial Informe de hallazgos
presencia de plagas Documental y

Notificaciones
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Actividad

Periodicidad

Supersﬁbsidio

Participantes

Medio

Evidencias

Informe semestral de
saneamiento
ambiental

Semestral

Programa 4 — Monitoreo y control de condiciones ambientales

Responsable

Documental
Notificaciones

Grupo de Gestidn

Nivel directivo

Digital

Informe consolidado al Comité
Institucional de Gestion vy
Desempeiio.

tendencias y
desviaciones

Documental y
Notificaciones

administrativa

Instalaciéon de Una vez, con Grupo de Gestidn Archivo de Presencial Actas de instalacion, registro
equipos de medicion | revisiones Documental y gestion fotografico
(termohigréometros u | cuando se Notificaciones +
otros disponibles) requiera Grupo de Gestidn

Administrativa
Registro continuo de Permanente Archivo central / Archivo central y | Equipos de Registros digitales o fisicos de
temperatura y (24 horas) Dependencias archivos de medicion, medicion
humedad relativa designadas gestion formatos de

registro

Verificacion manual Diario o segun | Dependencias Archivos de Formatos Registros diligenciados
de datos (cuando no | disponibilidad productoras / gestion y archivo | institucionales
exista registro Archivo central central de control
automatico)
Consolidacion y Mensual Grupo de Gestion Sede Plataforma Informe mensual de analisis
analisis de datos Documental y administrativa institucional /
ambientales Notificaciones Hoja de calculo
Analisis trimestral de | Trimestral Grupo de Gestion Sede Informe técnico | Informe trimestral consolidado

Implementacién de
acciones correctivas
por desviaciones en
archivo de gestion

Trimestral o
segun
necesidad

Grupo de Gestién
Administrativa

Archivo de
gestion

Intervencidn
directa /
Ajustes
operativos

Informe técnico de
intervencion
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Actividad Periodicidad Responsable Participantes Medio Evidencias

Revision de practicas | Semestral Grupo de Gestidn Dependencias Visita Listas de verificacion,

de almacenamiento Documental y productoras presencial registros fotograficos

en archivos de Notificaciones

gestion

Sensibilizacion a Semestral Grupo de Gestidn Sede Sesion virtual o | Listas de asistencia, material
dependencias sobre Documental y administrativa / presencial pedagdgico
almacenamiento Notificaciones Dependencias

adecuado

Elaboracion del Anual Grupo de Gestion Sede Informe Informe anual presentado al
informe anual de Documental y administrativa institucional Comité Institucional de
condiciones Notificaciones Gestidon y Desempeno

ambientales

Programa 5 - Prevencion de emergencias y atencion de desastres

Identificacién y | Inicial y | Grupo de Gestion | Sede Analisis Matriz de riesgos, informes
clasificacion de | actualizacion Documental y | administrativa y | documental vy
riesgos archivisticos anual Notificaciones archivo central visitas
Elaboracion o | Anual Grupo de Gestidon | Sede Documento Protocolo aprobado
actualizacién del Documental y | administrativa institucional
Protocolo de Notificaciones +
Emergencias para Grupo de Gestién
Documentos Administrativa
Senalizacion y | Semestral Grupo de Gestién | Archivos de | Inspeccidon Registro fotografico, lista de
controles basicos Administrativa gestidn y archivo | presencial verificacién

central
Capacitacion sobre | Semestral Grupo de Gestidn | Sede y | Virtual / | Listas de asistencia, material
emergencias en Documental y | dependencias Presencial pedagodgico
archivos Notificaciones
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Actividad Periodicidad Responsable Participantes Evidencias
Coordinacién Permanente Grupo de Gestion | Toda la entidad Reuniones y | Actas y reportes
interareas para Documental y actas

respuesta ante Notificaciones +

emergencias Grupo de Gestidn

Administrativa +
OTIC + proveedor

Simulacros y pruebas | Anual Grupo de Gestion | Sede Ejercicio Informe de simulacro
operativas Administrativa + | administrativa y | presencial

Grupo de Gestidn | archivo central

Documental y

Notificaciones

Evaluacion post- | Segun Grupo de Gestidn | Sitio afectado Activacién del | Informe del incidente
evento y | ocurrencia Documental \ protocolo

recuperacion Notificaciones

documental

Programa 6 - Almacenamiento y Realmacenamiento

Identificacion y | Trimestral Grupo de Gestidon | Archivo central Checklist Registro de sustitucién
sustitucion de cajas Documental y técnico
deterioradas Notificaciones +
Proveedor
Revisidn de | Trimestral Grupo de Gestidon | Archivo central Formato de | Informe técnico
estanterias y niveles Documental y inspeccion
de carga Notificaciones
Auditoria técnica al | Trimestral Grupo de Gestidon | Archivo central Acta de | Reporte de no conformidades
proveedor Documental y auditoria

Notificaciones

Verificacion del | Mensual Cada dependencia Dependencias Formato de | Informe mensual
almacenamiento en revisiéon
archivo de gestién
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Actividad Periodicidad Responsable Participantes Evidencias
Reubicacion y | Semestral Dependencias Dependencias Registro Acta de cumplimiento
ordenamiento de fotografico
unidades de
conservacion
Capacitacion anual Anual Grupo de Gestion | SSF Presentacion Lista de asistencia
Documental y
Notificaciones
Validacion de | Segun Dependencias + | SSF FUID Actas de transferencia
inventarios previo a | transferencia Grupo de Gestidn Inventarios
transferencia Documental y

Notificaciones

Verificacion del | Semestral Grupo de Gestidn | Archivo central Formato de | Registro de inspeccion
estado fisico de Documental y inspeccion

soportes analogos y Notificaciones

magnéticos

Actualizacién del | Anual Grupo de Gestién | Archivo central Inventario Informe de actualizacion
inventario de Documental y digital

soportes especiales Notificaciones

Evaluacién de | Anual Grupo de Gestién | Archivo central Formato técnico | Acta de verificacion
disponibilidad de Documental y

equipos para Notificaciones +

lectura/digitalizacién OTIC
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Resumen integrado por periodicidad del PCD

Periodicidad ‘ Actividades

Diaria e Registro de temperatura y humedad relativa (segun disponibilidad
de medios manuales o automaticos).

Mensual e Limpieza general de areas de archivo.
e Supervisidon del almacenamiento en archivo de gestion.

¢ Analisis e interpretacion de mediciones ambientales.

Trimestral ¢ Inspecciones técnicas de estanterias e infraestructura archivistica.
e Auditorias técnicas al archivo central tercerizado.

e Actividades de saneamiento ambiental (desinfeccién, desratizacion,
desinsectacion).

e Sensibilizacion institucional en conservacion preventiva.

e Sustitucion de cajas deterioradas o con pérdida de geometria.

Semestral e Reubicacion de unidades de conservacion en estanterias adecuadas.
¢ Revisidn de rutas de evacuacion y equipos contra incendios.

e Verificacion del estado del mobiliario archivistico en todas las
dependencias.

Anual e Capacitacion institucional obligatoria en conservacion documental.
e Actualizacion del plan de emergencias del archivo.

¢ Ejecucion del simulacro institucional de emergencia.

Segun eventos o0 | » Realmacenamiento asociado a transferencias documentales.

necesidades o ) ) L o ) )
¢ Validacion de inventarios (fisicos vs. digitales) previo a transferencia.

¢ Implementacion de acciones correctivas derivadas de auditorias
internas, externas o hallazgos del DIAR.

Tabla 9: Resumen integrado por periodicidad del PCD

11.15 PRESUPUESTO DEL PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL
(PCD)

El presupuesto del Plan de Conservacion Documental corresponde a la

estimaciéon de los recursos financieros necesarios para ejecutar los seis

programas que integran el PCD. Su estructuracion se ajusta a los lineamientos
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del Acuerdo 001 de 2024, los requerimientos derivados del DIAR 2025, el PINAR
2025, y las necesidades especificas del Grupo de Gestion Documental y

Notificaciones y del archivo central tercerizado.

El presupuesto se organiza por programa, tipo de recurso, y actividad, con el fin
de facilitar la planeacion anual, la programacion presupuestal institucional y el

seguimiento del Comité Institucional de Gestién y Desempeno.

11.15.1 Estructura presupuestal por programa

A continuacién, se presenta la matriz de requerimientos financieros, sin valores
monetarios, de manera que posteriormente puedan ser completados con cifras

reales segun el marco presupuestal de la vigencia.
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Programa

Programa 1. Capacitaciéon y

Actividad asociada

Capacitacion anual en

Servicios

Recurso
requerido

Facilitador /

Periodicidad

Unidad de medida /
Observaciones

Evento institucional

de cajas deterioradas

carpetas

Sensibilizaciéon conservacion logistica
documental
Sensibilizaciones Bienes / | Material Trimestral Impresos o digitales
trimestrales Servicios pedagdgico
Programa 2. Inspeccidon vy | Inspecciones técnicas | Servicios Desplazamiento vy | Trimestral Visitas técnicas
mantenimiento de sistemas | trimestrales apoyo técnico
de almacenamiento - _ _ _ _
Reparacion o | Bienes / | Ajustes de | Segun Intervenciones
adecuacion de | Servicios estanteria hallazgos puntuales
mobiliario
Programa 3. Saneamiento | Limpieza general de | Servicios Personal de aseo | Mensual Servicio contratado
Ambiental areas especializado
Desinfeccion, Servicios Proveedor Trimestral Certificacion
desratizacién, especializado obligatoria
desinsectacion
Programa 4. Monitoreo y | Medicion diaria de | Bienes Equipos de | Diario Termohigrometros
control de condiciones | temperatura y HR medicién (si
ambientales aplica)
Mantenimiento de | Servicios Calibracién técnica | Anual Proveedor
equipos especializado
Programa 5. Prevencion de | Simulacro anual Servicios Logistica y apoyo Anual Coordinacion
emergencias y atencion de institucional
desastres — — I
Mantenimiento de | Servicios Proveedor Semestral Certificacion
extintores y equipos autorizado
Sustitucién trimestral | Bienes Cajas de archivo / | Trimestral Reposicion progresiva
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Programa Actividad asociada Recurso Periodicidad Unidad de medida /

requerido Observaciones
Programa 6. | Reubicacién y | Servicios / | Tiempo del | Semestral Actividad operativa
Almacenamiento y | ordenamiento Humanos personal

realmacenamiento

Tabla 10: Estructura presupuestal por programa
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11.15.2 Clasificacion del presupuesto por tipo de recurso

Recursos Humanos

Incluye horas de trabajo del personal del Grupo de Gestién Documental y

Notificaciones, personal de dependencias, y supervisidon al archivo central.
Ejemplos:

e Tiempo destinado a auditorias técnicas.
» Verificacion de almacenamiento en archivo de gestion.

» Actividades de reubicacién y realmacenamiento.
Recursos Tecnologicos
Incluyen:

o Equipos de medicidn ambiental (si la entidad decide adquirirlos).
e Licencias o plataformas necesarias para registro y trazabilidad.

o Equipos de proteccion personal necesarios para manipulacidon segura.
Recursos Fisicos y Materiales
Incluyen:

o Cajas y carpetas de conservacion.
o Estanteria adicional o repuestos.

o Material para rotulacion y senalizacion.
Recursos Logisticos
Incluyen:

o Desplazamientos del equipo técnico.
o Logistica de actividades formativas o simulacros.

e Recursos de apoyo para actividades del archivo central.
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Recursos en Servicios Especializados
Incluyen:

¢ Saneamiento ambiental.
e Mantenimiento de extintores y equipos de emergencia.
e Adecuacion técnica del mobiliario.

e Servicio de archivo central (seguimiento contractual).

11.15.3 Priorizacion presupuestal

La priorizacion se deriva del DIAR y de los riesgos identificados:

Prioridad Alta

e Sustitucidn de cajas deterioradas o deformadas.

o Auditorias técnicas al archivo central.

e Actividades de saneamiento ambiental.

e Medicidn e interpretacidon de condiciones ambientales.

e Acciones de mitigacidn de riesgos en archivo de gestion.
Prioridad Media

e Adecuacion de estanterias y mobiliario.
» Capacitacién institucional anual.

» Actividades logisticas asociadas a simulacros.
Prioridad Baja

o Impresos, piezas pedagogicas y material de divulgacion.

e Reposiciones menores.
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11.15.4 Consideraciones para la planeacion presupuestal

o El presupuesto debe articularse con el Marco de Gasto de Mediano Plazo
(MGMP).

e Se debe contemplar la variacién de costos por reposicion de cajas segun
el volumen de documentos transferidos.

e Los costos de supervisién al archivo central deben alinearse con el
contrato vigente.

e Las inversiones en equipos de medicidon deben contemplar mantenimiento
y calibracién anual.

o Debe existir un rubro para atencion de contingencias relacionadas con

emergencias o dafios inesperados en fondos documentales.

11.16 INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PCD

Los indicadores permiten medir el avance, eficacia y eficiencia de los seis
programas del Plan de Conservacién Documental, garantizando la toma de
decisiones basada en evidencia, la trazabilidad institucional y el cumplimiento
de las responsabilidades definidas en el SIC. Se clasifican en indicadores de
cumplimiento, indicadores de gestion, indicadores de calidad e indicadores de
resultado, facilitando su integracion con el Sistema de Gestidn de Calidad, el

MIPG y el Comité Institucional de Gestién y Desempenio.

11.16.1 Objetivos de los indicadores
e Medir el grado de implementacion del PCD.
o Detectar desviaciones o incumplimientos.
o Evaluar la eficacia de los programas de conservacién preventiva.
o Facilitar informes periddicos al Comité Institucional de Gestidon y
Desempefio.

o Contribuir a acciones de mejora continua en la gestién documental.
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Indicadores propuestos por programa

A continuacidn, se presentan los indicadores organizados por cada programa del

PCD.

Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Indicador Férmula Meta Periodicidad
sugerida
Cumplimiento | Porcentaje de | (N° funcionarios | 90 % Anual
funcionarios capacitados / N° total
capacitados en | convocados) x 100
conservacion
Gestion Numero de sesiones de | Conteo > 4 al afio | Trimestral
sensibilizacion
realizadas
Resultado Nivel de aplicacion de | % dependencias que | 80 % Semestral
buenas practicas en | cumplen tras visita
dependencias técnica
Tabla 11: Indicadores Programa de Capacitaciéon y Sensibilizacién
Programa de Inspeccion y Mantenimiento del Sistema de
Almacenamiento
Indicador Formula Periodicidad
Cumplimiento | Inspecciones realizadas | (Inspecciones ejecutadas | 100% | Trimestral
frente a las | / Inspecciones
programadas programadas) x 100
Calidad Porcentaje de | (Estanterias conformes / | 95 % Trimestral
estanterias en | Total evaluadas) x 100
condiciones adecuadas
Gestidn Nivel de correcciones | (# acciones correctivas | 80 % Semestral
implementadas implementadas / #
acciones identificadas) x
100
Tabla 12: Indicadores del Programa de Inspeccién y Mantenimiento del Sistema de
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Programa de Saneamiento Ambiental

Indicador

Formula

Periodicidad

Cumplimiento | Ejecucion del | (Intervenciones ejecutadas / | 100% | Semestral
programa de | Intervenciones
saneamiento programadas) x 100

Calidad Reportes de plagas o | Numero de incidentes | 0 Semestral
microorganismos reportados

Gestidn Efectividad del | (# areas libres de hallazgos/ | 95 % | Semestral
saneamiento # areas intervenidas) x 100

Tabla 13: Indicadores Programa de Saneamiento Ambiental

Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Indicador Férmula Periodicidad
Cumplimiento | Registro  diario de | (N° dias con mediciones / N° | 100% | Mensual
mediciones dias del mes) x 100
ambientales
Calidad Estabilidad ambiental % de tiempo en que valores | 290% | Mensual
permanecen estables
Resultado Acciones correctivas | (# acciones implementadas/ | 90 % | Trimestral
implementadas # acciones recomendadas) X
100

Tabla 14: Indicadores del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Indicador

Formula

Periodicidad

Cumplimiento | Actualizacion del plan | 1 actividad / afio 100% | Anual
de emergencias del
archivo

Gestidn Funcionamiento (N° elementos conformes / | 295% | Semestral
operativo de rutas y | N° elementos
equipos inspeccionados) x 100

Resultado Ejecucién del simulacro | 1 simulacro / afio 100% | Anual
anual

Tabla 15: Indicadores del Programa de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres
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Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

Indicador Periodicidad
Calidad Porcentaje de cajas en | (Cajas conformes / Total | 95 % | Trimestral
buen estado evaluadas) x 100
Cumplimiento | Sustitucion de cajas | (Cajas sustituidas / Cajas | 100% | Trimestral
deterioradas deterioradas identificadas)
x 100
Gestion Realmacenamiento (Unidades correctamente | 90 % | Semestral
conforme a lineamientos | reubicadas / Total
revisadas) x 100

Tabla 16: Indicadores del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento

11.16.3

Indicadores transversales del PCD

Ademas de los indicadores por programa, se incluyen indicadores transversales

gue permiten evaluar el desempefio global del PCD:

Indicador transversal

Formula

Periodicidad

Cumplimiento global del | (Actividades ejecutadas /1 =290 % Trimestral
PCD Actividades programadas) x 100
Nivel de riesgo residual | # eventos de riesgo reportados | Tendencia Semestral
en conservacion vs. mitigados decreciente
Avance en la | % capitulos implementados y | 100 % por | Anual
implementacion del SIC validados vigencia
Satisfaccion del usuario | Encuesta a dependencias > 85 % | Anual
interno satisfaccion

Tabla 17: Indicadores transversales del PCD
11.16.4 Mecanismos de seguimiento

Los indicadores seran monitoreados mediante:

o Informes trimestrales del Grupo de Gestidn Documental y Notificaciones.

e Auditorias internas.

e Revisién en el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio.

e Reportes del archivo central tercerizado.

» Verificacion fisica de dependencias.
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11.16.5 Alertas y acciones correctivas

El SIC establece los siguientes umbrales:

e < 70 % de cumplimiento: alerta roja - medidas inmediatas.
e 70-89 %: alerta amarilla - plan de mejora puntual.

e =90 %: cumplimiento adecuado.
Todo indicador por debajo del umbral debe generar:

e Registro formal de no conformidad.
e Plan de accién con responsables y fechas.

e Seguimiento hasta su cierre.

12 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO (PPD)

12.1 Introduccion

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPD) de la Superintendencia se
formula como componente fundamental del Sistema Integrado de Conservacién
(SIC), en cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, el cual
dispone que los sujetos obligados deben implementar estrategias, procesos y
procedimientos que garanticen la autenticidad, integridad, disponibilidad y
accesibilidad de los documentos electrénicos a lo largo del tiempo.
Este plan parte del Diagnédstico Integral de la Gestion Documental y
Administracion de Archivos, de la revision del ecosistema tecnoldgico
institucional —incluido el sistema E-SIGNA, los repositorios de archivos
electrénicos y los medios de almacenamiento utilizados— y de la identificacién
de brechas, riesgos y necesidades que afectan la preservacion digital. Su

objetivo es establecer lineamientos, criterios y acciones progresivas que
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aseguren la preservacién digital mas alld de la obsolescencia tecnoldgica,

manteniendo la cadena de custodia, los metadatos y la evidencia documental.

12.20Objetivo general

Garantizar la preservacién a largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo de la Superintendencia, mediante la implementacion de estrategias
técnicas, administrativas y tecnoldgicas orientadas a asegurar su autenticidad,
integridad, disponibilidad, accesibilidad, interoperabilidad y comprensién,
conforme a los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 y las necesidades

institucionales identificadas.

12.3 Objetivos especificos

o Definir el marco conceptual, normativo y técnico que orientara la
preservacion digital en la entidad.

» Identificar los documentos electrénicos, digitalizados y nativos digitales
que requieren preservacién a largo plazo, conforme a TRD, TVD vy
valoraciéon documental.

o Evaluar el ecosistema tecnoldgico institucional, los repositorios digitales,
los metadatos asociados y las capacidades de preservacién digital
existentes.

o Establecer estrategias de preservacién digital adecuadas para la entidad,
tales como migracion, conversion, refreshing o emulacion.

e Reducir los riesgos de pérdida, obsolescencia o inaccesibilidad asociados
a documentos electrénicos mediante controles preventivos y correctivos.

« Definir roles, responsabilidades y mecanismos de articulacién entre las
areas responsables de la preservacion digital, especialmente el Grupo de

Gestiéon Documental y Notificaciones y OTIC.
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o Definir acciones, cronograma, recursos y seguimiento para garantizar la

continuidad del proceso de preservacién digital.

12.4 Alcance
El PPD aplica a todos los documentos electrénicos de archivo producidos,

recibidos, gestionados o almacenados por la Superintendencia, incluyendo:

e Documentos nativos digitales generados en los sistemas institucionales
(E-SIGNA y otros repositorios).

o Documentos digitalizados que constituyen versidon auténtica y requieren
preservacion para consulta, gestion o valor historico.

« Metadatos asociados, expedientes electrénicos, bases documentales y
registros de control que garanticen contexto, estructura y contenido.

e Repositorios digitales, medios de almacenamiento, plataformas
tecnoldgicas y sistemas de captura, gestidon y archivo electrdnico.

o El alcance cubre todas las fases del ciclo de vida digital: creacion, gestion,
almacenamiento, transferencia, preservacion a largo plazo y disposicion
final, conforme a TRD y TVD vigentes.

e No incluye documentos no archivisticos, archivos temporales de usuario

ni contenidos transitorios sin valor administrativo o probatorio.

12.5 Principios técnicos del PPD
El PPD se rige por los siguientes principios, acordes con el Acuerdo 001 de 2024,

el Decreto 1080 de 2015 y las buenas practicas de preservacion digital:

e Autenticidad: Los documentos digitales deben conservar su origen,
autoria, estructura y evidencia de creacion, evitando alteraciones
involuntarias.

o Integridad: Los documentos electrénicos deben mantenerse completos,
sin modificaciones no autorizadas y con mecanismos de verificacion que

garanticen confiabilidad.
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o Disponibilidad: Los documentos electronicos deben estar accesibles
durante el tiempo de retencién establecido, independientemente del
medio o plataforma en que se encuentren.

e Accesibilidad y comprension: Debe garantizarse que los documentos
puedan ser interpretados y utilizados a lo largo del tiempo, manteniendo
metadatos de estructura y contenido.

o Interoperabilidad: Los sistemas de gestion documental y de preservacion
digital deben permitir el intercambio seguro, estandarizado y eficiente de
informacién dentro y fuera de la entidad.

o Neutralidad tecnoldgica: La entidad debe basar sus decisiones en
estandares abiertos y practicas reconocidas, evitando dependencia de
tecnologias propietarias que afecten la preservacién futura.

e Cadena de custodia digital: Debe asegurarse la trazabilidad desde la
creacidon hasta la disposicién final, incluyendo metadatos, controles de
acceso y auditoria.

o Gestion del riesgo tecnoldgico: La preservacién digital debe anticiparse a
riesgos como obsolescencia de formatos, fallas de hardware, ataques
informaticos o deterioro de medios.

e Progresividad y mejora continua: La preservacién digital se implementa

mediante avances graduales que fortalecen la madurez institucional.

12.6 FASE I: BASES DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO (PPD)

12.6.1 Objetivo

Establecer el marco conceptual, normativo, metodoldgico y operativo que
fundamenta el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo de la Superintendencia,
definiendo los lineamientos iniciales que orientan la identificacién de documentos

electronicos, la toma de decisiones técnicas y las responsabilidades
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institucionales, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 y del Diagnéstico

Integral de la Gestién Documental y Administracién de Archivos

12.6.2 Alcance

La fase de bases del PPD aplica a:

e Todos los documentos electrénicos de archivo que produce, recibe o
gestiona la Superintendencia.

e Documentos nativos digitales almacenados en E-SIGNA y en otros
repositorios institucionales.

o« Documentos digitalizados que cumplen funciones de consulta o respaldo
de expedientes fisicos.

o Metadatos técnicos, descriptivos y de preservacién vinculados a los
documentos.

e Sistemas, plataformas y medios de almacenamiento institucionales
utilizados en la gestién documental.

e Procesos administrativos y misionales que generan evidencia digital.

La fase de bases no incluye acciones operativas de preservacion (migracion,

conversion o refreshing), que corresponden a fases posteriores.

12.6.3 Articulacion con la entidad

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo (PPD) se articula de manera
transversal con los instrumentos, politicas, dependencias y sistemas
institucionales que soportan la gestion documental, tecnoldgica y de control de
la entidad, garantizando coherencia normativa, operativa y estratégica en la

preservacion de los documentos electrdnicos de archivo.
En este marco, el PPD se articula con:

e Programa de Gestion Documental (PGD): define los lineamientos de

produccion, gestién, organizacion, disposicion final y preservacion que
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permiten identificar qué documentos electréonicos deben ser preservados
a largo plazo y en qué condiciones.

e Politica Institucional de Gestion Documental: el PPD operacionaliza
la dimension digital de la politica, asegurando el cumplimiento de los
principios de autenticidad, integridad, disponibilidad y preservacion de los
documentos electrénicos de archivo.

e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones: actia como
responsable técnico del disefio, implementacion y seguimiento del PPD,
lidera la identificacién de los documentos electronicos a preservar,
consolida inventarios y valida los requisitos archivisticos de preservacion
digital.

e OTIC: aporta la infraestructura tecnoldgica, evallia los riesgos de
obsolescencia, garantiza la disponibilidad de plataformas, define y
mantiene mecanismos de seguridad, respaldo, continuidad operativa y
participa en la definicion de las estrategias técnicas de preservaciéon
digital.

e Sistema de Control Interno: verifica el cumplimiento del PPD mediante
auditorias, seguimiento a hallazgos y formulacién de acciones de
mejoramiento relacionadas con la preservacion digital.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): el PPD se integra
en el eje de informacion y comunicacion institucional, contribuyendo a la
transparencia, trazabilidad, acceso oportuno y gestién eficiente de la
informacidn digital.

e Gestion del riesgo institucional: los riesgos tecnoldgicos, de
ciberseguridad, pérdida de informacion, obsolescencia de formatos vy
plataformas identificados en el PPD se integran y gestionan dentro del
Mapa de Riesgos institucional, en articulacién con OTIC y Control Interno.

e Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracion
Documental (TVD) y procesos de disposicion final: las decisiones de
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preservacion digital se fundamentan en los valores primarios vy
secundarios definidos en estos instrumentos, asi como en el ciclo vital del
documento, priorizando las series documentales con disposicidon final de

conservacion total o seleccion.

12.6.4 Roles y responsabilidades
e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones

o Lidera la formulacion y actualizacién del PPD.

o Identifica documentos electrénicos a preservar.

o Establece requisitos archivisticos, metadatos y lineamientos del
ciclo de vida digital.

o Responsable del disefio, ejecucion, seguimiento y controles del PPD

o Coordina inventarios y validacion de expedientes digitales.

« OTIC

o Administra infraestructura tecnoldgica y medios de
almacenamiento.

o Implementa medidas de seguridad, respaldo y continuidad.

o Evalla riesgos tecnolégicos y propone soluciones de preservacion.

o Garantiza la disponibilidad de herramientas para migracion vy
conversion.

o Responsable del soporte tecnoldgico, la disponibilidad y operacion
de las plataformas institucionales, la evaluacién de los riesgos
tecnoldgicos y la configuracién de los mecanismos de respaldo,
seguridad de la informacién y continuidad del servicio.

« Dependencias productoras

o Registran adecuadamente documentos digitales.

o Aseguran la calidad de metadatos y estructuras de expedientes.

o Mantienen practicas de gestion que faciliten la preservacién a largo

plazo.
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o Secretaria General
o Asegura la articulacion institucional del SIC.
o Presenta el PPD para aprobacion ante el Comité Institucional de
Gestién y Desempeno.
o Sistema de Control Interno
o Verifica el cumplimiento del Plan de Preservacién Digital a largo
plazo (PPD) mediante auditorias, identificacion de hallazgos vy
formulacion de acciones de mejoramiento.
o Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
o Aprueba el PPD.
o Evalla avances y resultados.

o Ordena acciones de mejoramiento necesarias.

12.6.5 Organigrama institucional para la operacion del PPD

Con el fin de complementar la comprensién de los roles descritos en esta seccién,
se incluye el organigrama institucional vigente, adoptado mediante el ultimo
cambio definido en la Resolucién 0084 de 2019, aqui se presenta la ubicacién
jerarquica de la Secretaria General, el Grupo de Gestion Documental y
Notificaciones, OTIC y las demas dependencias involucradas en la operacion del
Sistema Integrado de Conservacion y del Plan de Preservacion Digital a Largo

Plazo.
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DESPACHO DEL
SUPERINTENDENTE DEL
SUBSIDIO FAMILIAR

SECRETARIA GENERAL

GRUPO DE CONTROL
DISCIPLINARIO
INTERNO

GRUPO DE GESTION
FINANCIERA

GRUPC DE GESTION
ADMINISTRATIVA

GRUPO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL

GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL ¥
MNOTIFICACIONES

OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

OFICINA ASESORA
JuriDICA

OFICINA DE
PROTECCION AL
USUARIO

OFICINA DE

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

SUPERINTENDEMCLA
DELEGADA PARA
ESTUDIOS ESPECTALES
¥ LA EVALUACION DE
PROYECTOS

SUPERINTENDENCIA
DELEGADA PARA LA
GESTION

SUPERINTENDENCIA
DELEGADA PARA LA
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA ¥ LAS
MEDIDAS ESPECIALES

DIRECCION PARA LA
GESTION DE LAS CAJAS

DIRECCION DE

» GRUPO INTERNO DE
GESTION FINANCIERA Y PR ETTEEET
CONTABLE e REGISTRO ¥ CONTROL
FAMILIAR

GRUPO INTERNG DE
MEDIDAS ESPECIALES

GRUPO INTERNC PARA
LA RESPONSABILIDAL
ADMINISTRATIVA

Ilustracion 1: Organigrama de la SSF con ajustes de la Resoluciéon 0084 de 2019

12.6.6

El PPD se fundamenta en los conceptos esenciales de preservacion digital

Marco conceptual aplicable

definidos por:

e Acuerdo 001 de 2024: Define lineamientos obligatorios para
aseguramiento de autenticidad, integridad, disponibilidad y preservaciéon

a largo plazo.
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e Decreto 1080 de 2015 - Gestion documental: Proporciona los

principios que rigen la preservacién a largo plazo (art. 2.8.2.5.9).

e ISO 14721 - OAIS: Modelo de referencia para sistemas abiertos de

archivo de informacidn, aplicable como guia conceptual.

e NDSA (Niveles de preservacion digital): Permiten establecer

diagndsticos y proyeccién evolutiva.
Conceptos clave integrados en el PPD

e Ciclo de vida digital.

o Cadena de custodia digital.

e Metadatos de preservacion.

e Autenticidad e integridad.

o Obsolescencia tecnolégica.

e Repositorios confiables (Trusted Digital Repositories).

o Estrategias de migracion, conversion, emulacion y refreshing.

12.6.6.1 Mapa de flujo documental digital

El flujo documental digital de la Superintendencia describe el transito de los
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida, desde la produccion en
E-SIGNA u otros sistemas institucionales, hasta su preservacion digital y
posterior acceso. El proceso incorpora controles de metadatos, gestion de
versiones, integridad digital, clasificacion archivistica y transferencia electrénica,
de acuerdo con el Articulo 6.1.3 del Acuerdo 001 de 2024 y las TRD de la entidad.

Este mapa evidencia:

e Los puntos donde se requiere robustecer la trazabilidad digital.
o Las etapas donde se deben aplicar técnicas de preservacion (migracion,

conversion, metadata de preservacion).
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e La necesidad de un repositorio institucional para asegurar la integridad y

disponibilidad futura de la informacion.

e Los riesgos actuales identificados en el DIAR por la ausencia de un SGDEA

y por la dispersion tecnolégica.

1. PRODUCCION

(Documento electrénico)

2. REGISTRO Y CAPTURA DIGITAL
 Radicacion
¢ Metadatos iniciales

¢ |dentificacion del trdmite

3. GESTION Y TRAMITE ELECTRONICO
 Asociar al expediente
* Versionamiento
¢ Actuaciones y decisiones

* Notificaciones y comunicaciones
digitales

4. ORGANIZACION ELECTRONICA
o Clasificacion (serie/subserie)
¢ Metadatos archivisticos
e Control de acceso

¢ Validacion de integridad digital

5. ALMACENAMIENTO DIGITAL
* Repositorio institucional temporal
e Servidores / Nube

e Copias de respaldo /
georredundancia

¢ Controles de seguridad y auditoria

6. TRANSFERENCIA ELECTRONICA
e Validacién TRD

* Preparacion electrénica del
expediente

* Remision al Archivo Central Digital o
repositorio PPD

o Verificacion de integridad

7. PRESERVACION DIGITAL A LARGO
PLAZO

* Migracion, emulacidn, conversion,

refreshing ¢ Control de integridad
(hashes)

¢ Metadatos de preservacion
* Monitoreo tecnolégico

® Gestion de riesgos digitales

8. ACCESO Y CONSULTA
e Portal de consulta / SGDEA
¢ Auditoria de accesos
* Reproduccion digital certificada

e Servicios internos y externos

Tabla 18: Mapa de flujo documental digital

12.6.7 Lineamientos del Acuerdo 001 de 2024 para el PPD
El PPD adopta los lineamientos establecidos en la Seccién 3 del Titulo VI del
Acuerdo 001 de 2024, entre ellos:

« Formulacion obligatoria del PPD: Los sujetos obligados deben disenar

un plan estructurado, con acciones a corto, mediano y largo plazo para

preservar documentos electrénicos.

» Identificacion de documentos electrénicos a preservar: El PPD debe

basarse en TRD/TVD, diagnéstico integral y necesidades institucionales.
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largo plazo con criterios de autenticidad,

integridad y disponibilidad: Incluye preservacion de datos, metadatos,

expedientes, estructuras y relaciones contextuales.

o Estrategias permitidas por la norma

(o]

O

(o]

O

Migracién
Conversion
Emulacion

Refreshing

Cada estrategia debe documentarse y justificarse.

o Gestion y mitigacion de riesgos

El PPD debe identificar riesgos minimos:

(o]

O

Obsolescencia de software
Obsolescencia de hardware
Obsolescencia de formatos
Ataques deliberados

Fallas organizacionales
Errores humanos

Desastres naturales

» Cadena de preservacion digital

El PPD debe asegurar:

(0]

o

(0]

o

Trazabilidad
Registro histérico de acciones
Metadatos de preservacion

Registros de auditoria

o Obligacion de articulacion

La preservacion digital debe integrarse con:
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o Politica de GD
o PGD
o Seguridad de la informacién
o Riesgos
o Gestién de TI

o Control interno
Evaluacion y mejora continua

El PPD debe revisarse periédicamente para ajustar estrategias, recursos y

acciones.

12.7 FASE II. DIAGNOSTICO DEL PPD

La Fase II constituye el insumo técnico esencial para la construccién del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo (PPD), pues permite establecer qué
documentos electrénicos requieren acciones de preservacidn, en qué estado se
encuentran, cuales son los riesgos que enfrentan y qué capacidades
institucionales posee la Superintendencia para garantizar su disponibilidad,
autenticidad, integridad, confidencialidad y accesibilidad en el tiempo.
Esta fase se estructura de acuerdo con los lineamientos del Acuerdo 001 de
2024, los documentos técnicos del Archivo General de la Nacion y los hallazgos
del DIAR 2025, que evidencié una produccion documental digital cercana al
88%.

12.7.1 Identificacion de documentos electronicos a preservar
En esta etapa se realiza la identificacion, clasificacidén y analisis preliminar de los
documentos electronicos que deberdn ser objeto del PPD. La identificacidon se

rige por los siguientes criterios:

e Criterio de obligatoriedad normativa: Seran incluidos los documentos
electrénicos que, de acuerdo con las TRD o TVD de la entidad, tengan

tiempos de retencidon prolongados o sean de conservacién total o
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seleccidn, en la medida en que existan en soporte electrénico o tengan
componentes digitales vinculados al tramite.
e Criterio de existencia digital: Se incluyen Unicamente:

o Documentos electrénicos nativos producidos por sistemas
institucionales (E-SIGNA u otros).

o Documentos digitalizados con criterios archivisticos que cumplen
requisitos del Acuerdo 001 de 2024.

o Expedientes hibridos cuyos tramites, actuaciones, decisiones o
soportes se encuentran parcialmente digitalizados.

o Documentos electrénicos almacenados en repositorios
compartidos, servidores, SharePoint, correo electrénico
institucional o plataformas asociadas a los procesos misionales.

o Exclusiones: No se incluyen en esta fase:
o Series 100% fisicas sin componente electrdnico.
o Digitalizaciones sin criterios archivisticos (escaneos informales).

o Documentos transitorios o de apoyo.

A continuacién, se presenta la relacion de las series documentales cuyo
contenido fue verificado y conciliado conforme a la versién de actualizacion de
las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la entidad. Esta verificacidén
garantizé la consistencia entre la definicion (serie/subserie), la disposicion final

(Conservaciéon Total o Seleccion) y la concordancia con la produccidon de

documentos en formato digital o electronico, tal como fue definido en el

instrumento.
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE EXTENSION
DEL FORMATO
Despacho del ACTAS COMITE DE PDF/A
Superintendente | DIRECCION Y COORDINACION
del Subsidio INSTITUCIONAL
Familiar BOLETINES DE PRENSA PDF/A
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DEPENDENCIA ‘ SERIE ‘ SUBSERIE EXTENSION
DEL FORMATO
PLANES ESTRATEGICOS DE PDF/A, XLSX
COMUNICACIONES
INSTITUCIONALES
Oficina Asesora de | ACTAS DE COMITE PDF/A, .pptx
Planeacién INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPENO
ANTEPROYECTO DE PDF/A, XLSX
PRESUPUESTO E INVERSION
INFORMES DE CONTROL DE PDF/A
SERVICIO NO CONFORME
INFORMES DE GESTION PDF/A, XLSX
INFORMES DE SEGUIMIENTO PDF/A
AUTODIAGNOSTICOS MIPG
INFORMES DE SEGUIMIENTO PDF/A
RESULTADOS FURAG
PROGRAMA DE PDF/A, XLSX
TRANSPARENCIA Y ETICA
PUBLICA
PLANES DE ACCION PDF/A, XLSX
INSTITUCIONALES
PLANES DE ACCION PARA LA PDF
IMPLEMENTACION Y
MEJORAMIENTO DEL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION
Y GESTION
PLANES DE GESTION DEL PDF/A, XLSX
RIESGO
PLANES DE MEJORAMIENTO PDF/A
INSTITUCIONAL
PLANES ESTRATEGICOS XLSX
INSTITUCIONALES
CUOTA DE CONTRIBUCION PDF/A, XLSX
AUDITORIAS AL SISTEMA DE PDF/A
GESTION
Oficina de ACTAS COMITE TECNICO DE PDF/A
Proteccion al ATENCION E INTERACCION
Usuario CON EL CIUDADANO
DERECHOS DE PETICION PDF/A
INFORMES DE CANALES DE PDF/A
ATENCION
INFORMES DE EDUCACION PDF/A
INFORMAL
INFORME DE EVALUACION PDF/A
DEL SERVICIO Y MEDICION
DE EXPERIENCIA CIUDADANA
(ESMEC)
INFORMES DE MEDICION DE PDF/A
VOZ DEL AFILIADO
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DEPENDENCIA ‘ SERIE ‘ SUBSERIE EXTENSION
DEL FORMATO
INFORMES DE INSPECCION Y PDF/A
VIGILANCIA DE PROTECCION
AL USUARIO
INFORMES DE PDF/A
PARTICIPACION EN FERIAS Y
EVENTOS
INFORMES DE SATISFACCION PDF/A
DEL ENTE VIGILADO
PLAN DE EDUCACION PDF/A
INFORMAL
PLAN ENCUENTRO NACIONAL PDF/A
DE ATENCION E
INTERACCION CON EL
CIUDADANO (ENAIC)
PLAN DE PARTICIPACION EN PDF/A
FERIAS Y/O EVENTOS
Oficina Asesora ACCIONES Acciones de PDF/A
Juridica CONSTITUCIONALES Cumplimiento
ACCIONES Acciones de PDF/A
CONSTITUCIONALES Tutela
ACCIONES Acciones PDF/A
CONSTITUCIONALES Populares
ACTAS DEL COMITE DE PDF/A
CONCILIACION Y DEFENSA PDF/A
JUDICIAL PDF/A
CONCEPTOS JURIDICOS PDF/A
DERECHOS DE PETICION PDF/A
PROCESOS JUDICIALES PDF/A
Oficina de BOLETINES Boletines y Piezas PDF/A
Tecnologias de la Informativas de
Informa_ciér] y las Tecnologia
Comunicaciones  1\EGRMES Informe de PDF/A
Infraestructura
Consolidado
INSTRUMENTOS DE CONTROL | Instrumentos de PDF/A
Y REGISTRO27 Control y Registro
de Copias de
Seguridad
PLANES Planes de Gestion PDF/A
de Seguridad de
la Informacion
PLANES Planes de PDF/A
Tratamientos de
Riesgos de
Seguridad y
Privacidad de la
Informacion
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DEPENDENCIA ‘ SERIE ‘ SUBSERIE EXTENSION
DEL FORMATO
PLANES Planes PDF/A
Estratégicos de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
Oficina de Control | COMITE INSTITUCIONAL DE PDF/A
Interno COORDINACION DE CONTROL
INTERNO
DERECHOS DE PETICION PDF/A
INFORMES A ENTES DE PDF/A
CONTROL
INFORMES DE AUDITORIA PDF/A
INTERNA
INFORMES DE GESTION PDF/A
PLAN ANUAL AUDITORIA PDF/A
Secretaria General DERECHOS DE PETICION PDF/A
INFORMES A ENTES DE PDF/A
CONTROL
Grupo de Control | DERECHOS DEPETICION PDF/A
Disciplinario INFORMES DE GESTION PDF/A
Interno PROCESOS DISCIPLINARIOS PDF/A, MP4
Grupo de Gestion ACTAS DE LA COMISION DE PDF/A
de Talento Humano | PERSONAL
ACTAS DEL COMITE DE PDF/A
CAPACITACION, BIENESTAR
ESTIMULOS INCENTIVOS
ACTAS DEL COMITE DE PDF/A
CONVIVENCIA LABORAL
ACTAS DEL COMITE PDF/A
PARITARIO DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
DERECHOS DEPETICION PDF/A
NOMINA PDF/A
PLANES DE TRABAJO ANUAL PDF/A
DEL SISTEMA DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
PLANES INSTITUCIONALES PDF/A, PPTX
DE CAPACITACION
PROGRAMAS DE BIENESTAR PDF/A, PPTX
PROGRAMAS DE ESTIMULOS PDF/A, PPTX
E INCENTIVOS
Grupo de Gestion | ACTAS DE COMITE TECNICO PDF/A
Financiera DE SOSTENIBILIDAD
CONTABLE
ESTADOS FINANCIEROS PDF/A
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DEPENDENCIA ‘ SERIE

‘ SUBSERIE

EXTENSION

DEL FORMATO

INFORMES A OTRAS PDF/A
ENTIDADES
INFORMES ENTES DE PDF/A
CONTROL
INFOMES DE EJECUCION DE PDF/A
PRESUPUESTO DE GASTOS
INFORMES DE MODIFICACION PDF/A, XLSX
AL PRESUPUESTO DE GASTOS
INFORME DE OPERACIONES PDF/A, XLSX
RECIPROCAS
LIBROS CONTABLES Libro Mayor y XLSX
PRINCIPALES Balance
PROGRAMAS ANUALES PDF/A
MENSUALISADOS PAC
Grupo de Gestion | CONTRATOS Actas del Comité PDF/A, mp4
Contractual Asesor en
Contratacién
CONTRATOS Contratos de PDF/A, XLS
Arrendamiento
CONTRATOS Contratos de PDF/A
Comision
CONTRATOS Contratos de PDF/A, XLS,
Compraventa DOCX
CONTRATOS Contratos de PDF/A, XLS
Consultoria
CONTRATOS Contratos de PDF/A, XLS,
Obra DOCX
CONTRATOS Contratos de PDF/A
Prestacion de
Servicios
CONTRATOS Contratos de PDF/A, XLS,
Suministros DOCX
CONTRATOS Contratos PDF/A, XLS,
Interadministrativ DOCX
0S
CONTRATOS Convenios de PDF/A, XLS
Cooperacién
Especial
CONTRATOS Convenios PDF/A, XLS
Interadministrativ
0s
DERECHOS DEPETICION PDF/A
PROCESOS CONTRACTUALES PDF/A, XLS,
DECLARADOS DESIERTOS O DOCX
NO ADJUDICADOS
Grupo de Gestion HISTORIALES DE BIENES PDF/A
Administrativa INMUEBLES
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DEPENDENCIA ‘ SERIE

Supersubsidio
SUBSERIE EXTENSION
DEL FORMATO
HISTORIALES DE VEHICULOS PDF/A
INVENTARIOS DE ACTIVOS PDF/A

FIJOS

PLAN INSTITUCIONAL DE
GESTION AMBIENTAL - PIGA

PDF/A, XLSX

Grupo de Gestion
Documental y
Notificaciones

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

PDF/A, XLSX

CIRCULARES DISPOSITIVAS PDF/A
CONSECUTIVOS DE PDF/A
COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS
DERECHOS DEPETICION PDF/A
INSTRUMENTOS Cuadros de PDF/A
ARCHIVISTICOS clasificacion

documental - CCD
INSTRUMENTOS Tablas de Control XLSX
ARCHIVISTICOS de Acceso
INSTRUMENTOS Tablas de PDF/A, XLSX
ARCHIVISTICOS Retencién

Documental -

TRD
INSTRUMENTOS Tablas de PDF/A, XLSX
ARCHIVISTICOS Valoracién

Documental -TVD
INSTRUMENTOS Bancos PDF/A, XLSX
ARCHIVISTICOS Terminoldgicos de

Series y

Subseries

Documentales
INSTRUMENTOS Modelos de PDF/A
ARCHIVISTICOS Requisitos para la

Gestion de

Documentos

Electronicos
INVENTARIOS PDF/A, XLSX
DOCUMENTALES

PLANES DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

PDF/A, XLSX

PLANES DE PRESERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO

PDF/A, XLSX

PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS

PDF/A, XLSX
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DEPENDENCIA ‘ SERIE

Supersubsidio

PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
SECUNDARIAS

‘ SUBSERIE

EXTENSION
DEL FORMATO
PDF/A, XLSX

PLANES INSTITUCIONALES
DE ARCHIVOS -PINAR

PDF/A

PROGRAMAS DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

PDF/A

Superintendencia
Delegada para
Estudios Especiales
y la Evaluacion de
Proyectos

ACTAS DEL COMITE TECNICO
ESTADISTICO

PDF/A

DERECHOS DE PETICION

PDF/A

INFORMES DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO A PROYECTOS
DE INVERSION DE LAS CAJAS
DE COMPENSACION FAMILIAR

PDF/A

INFORMES DE EVALUACION
DE CONVENIOS DE
COOPERACION
INTERNACIONAL

PDF/A

PLANES OPERATIVOS
ANUALES DE ENTES
VIGILADOS

PDF/A

Superintendencia
Delegada para la
Gestién

DERECHOS DE PETICION

PDF/A

INFORMES DE EVALUACION
DE LA GESTION DE ENTES
VIGILADOS

PDF/A

INFORMES DE VISITAS
ORDINARIAS

PDF/A

PROGRAMAS DE SEMINARIOS
Y TALLERES DE
ACTUALIZACION DE LAS
CAJAS DE COMPENSANCION
FAMILIAR (CCF)

PDF/A

Direccion de
Gestion Financiera
y Contable

CONCEPTOS TECNICOS
FINANCIEROS Y CONTABLES

PDF/A

DERECHOS DEPETICION

PDF/A

INFORMES DE PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y EGRESOS DE
ENTES VIGILADOS

PDF/A

PROCESOS DE EVALUACION
DE ESTADOS FINANCIEROS
DE ENTES VIGILADOS

PDF/A

REPORTES DE ASIGNACIONES
Y POSTULACIONES DEL
FONDO DE VIVIENDA DE
INTERES SOCIAL (FOVIS)

PDF/A
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DEPENDENCIA ‘ SERIE

REPORTES DE EJECUCION
DEL FONDO DE VIVIENDA DE
INTERES SOCIAL (FOVIS)

‘ SUBSERIE

EXTENSION
DEL FORMATO
PDF/A, XLSX

REPORTES DE EXCEDENTES
DEL FONDO DE VIVIENDA DE
INTERES SOCIAL (FOVIS)

PDF/A

Direccion para la
Gestion de las
Cajas de
Compensacion
Familiar

DERECHOS DEPETICION

PDF/A

INFORMES DE EVALUACION
DE LA GESTION DE ENTES
VIGILADOS

PDF/A

INFORMES DE EVALUACION Y
EJECUCION DEL FONDO
FONINEZ

PDF/A

INFORMES FONDO DE
SOLIDARIDAD DE FOMENTO
AL EMPLEO Y PROTECCION AL
CESANTE

PDF/A

Superintendencia
Delegada para la
Responsabilidad
Administrativa y
las Medidas
Especiales

DERECHOS DE PETICION

PDF/A

Grupo Interno de
Registro y Control

CERTIFICADOS DE
EXISTENCIA Y
REPRESENTACION LEGAL

PDF/A

DERECHOS DE PETICION

PDF/A

HISTORIALES DE CAJAS DE
COMPENSACION

PDF/A

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Y REGISTRO DE SOLICITUDES
DE LIBROS DE ACTAS PARA
CAJAS DE COMPENSACION
FAMILIAR

Registros de
Solicitudes de
Libros de Actas
para Cajas de
Compensacién
Familiar

PDF/A

Grupo Interno para
las Medidas
Especiales

CONCEPTOS DE
CUMPLIMIENTO DE AGENTE
DE VIGILANCIA ESPECIAL O
INTERVENTORES

PDF/A

CONCEPTOS DE LOS
INFORMES DE LOS AGENTES
ESPECIALES

PDF/A

CONCEPTOS DE VISITAS
ORDINARIAS

PDF/A

DERECHOS DE PETICION

PDF/A

INFORMES DE MEDIDAS
CAUTELARES VIGILANCIA
ESPECIAL

PDF/A
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DEPENDENCIA ‘ SERIE ‘ SUBSERIE EXTENSION
DEL FORMATO
PROCESOS DE MEDIDAS PDF/A
CAUTELARES
INTERVENCIONES
ADMINISTRATIVAS
PROCESOS DE MEDIDAS PDF/A
CAUTELARES VIGILANCIA
ESPECIAL
Grupo Interno para | DERECHOS DE PETICION PDF/A
la Responsabilidad
Administrativa

Tabla 19: Listados de oficinas con series y subseries con disposicion final de seleccion y
conservacion total

12.7.2 Inventarios requeridos
El Acuerdo 001 exige que el PPD parta de inventarios completos y estructurados.
La Superintendencia debera elaborar y mantener actualizados los siguientes

inventarios:

« Inventario de medios de almacenamiento: Incluye todos los medios
en los que reposan documentos electrénicos institucionales:
o Servidores fisicos o virtuales
o Repositorios compartidos
o Unidades externas (cuando existan)
o Bases de datos
o Sistemas misionales
o Plataformas de digitalizacién
o Medios Opticos o magnéticos (cuando contengan documentos

electrénicos que aun requieran preservacién)

Este inventario permitira evaluar riesgos de obsolescencia tecnoldgica,

disponibilidad, redundancia e integridad de la informacion.

« Inventario de documentos digitalizados a preservar: Se deben
identificar Unicamente los documentos cuyo proceso de digitalizacion

cumple criterios archivisticos (resolucién minima, metadatos asociados,
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cadena de custodia, autenticidad). Para cada documento se debe
registrar:
o Serie y subserie
o Fecha de produccion
o Nivel de calidad técnica
o Formato y tamafio
o Sistema o repositorio donde reside
o Riesgos asociados (obsolescencia, duplicidad, falta de respaldo,
etc.)
 Inventario de documentos electronicos a preservar: Comprende
todos los documentos generados electronicamente, incluyendo:
o Actos administrativos
o Comunicaciones oficiales
o Informes misionales
o Documentos producidos en el E-SIGNA
o Documentos resultantes de sistemas contables, contractuales o de
inspeccién, vigilancia y control
o Notificaciones electrdnicas

o Expedientes electrénicos en formacién
Este inventario se alimentara permanentemente desde el SGDEA cuando exista.

12.7.3 Analisis de riesgos digitales y brechas

El anadlisis de brechas y riesgos realizado permitié identificar vulnerabilidades
tecnoldgicas, procedimentales, de gobernanza y de infraestructura que pueden
comprometer la conservacion y preservacion digital de los documentos
electrénicos de archivo. Las brechas identificadas y su valoracién se presentan
en la Matriz de Brechas y Riesgos, la cual constituye insumo principal para la
priorizacion de acciones, definicidn de estrategias de preservacién digital y

asignacion de recursos en la Fase III del PPD. Con base en el DIAR 2025 y los
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lineamientos del Acuerdo 001, se deben evaluar los riesgos que afectan la

preservacion digital, entre ellos:
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12.7.3.1 Riesgos tecnoloégicos

A continuacién, se presenta la matriz de riesgo para esta dimension:

Nivel
de

Brecha
identificada

Riesgo asociado Probabilidad | Impacto

riesgo

Consecuencias

Requisitos
normativos
relacionados

Recomendacion
de control

Ausencia de un | Pérdida de | Alta Alto Alto Documentos no | Acuerdo Definir e
SGDEA conforme | trazabilidad, falta validos como | 001/2024 - | implementar
al Acuerdo 001 | de autenticidad e evidencia, Art. 6.1.3 SGDEA; integrar
de 2024 integridad de pérdida de valor sistemas
documentos probatorio misionales.
electronicos
Uso de formatos | Perdida de | Alta Alto Alto No acceder al | Normas: ISO | Definir formatos
que no | documental por contenido de los | 13008 de uso para
garantizan obsolescencia  del documentos por | (migracién), garantizar la
autenticidad, formato del obsolescencia en | ISO 27001 | preservacion
integridad y | documento el formato (seguridad), digital.
disponibilidad NTC ISO
15489
(gestion
documental).
Dependencia Obsolescencia Alta Alto Alto Imposibilidad de | Art. 6.1.3.4 - | Definir estrategia
tecnoldgica del | tecnoldgica y recuperar Riesgos para | de migracién o
sistema E-SIGNA | pérdida de acceso informacién preservacion robustecimiento;
(no cumple | futuro esencial digital analisis costo-
requisitos de beneficio.
preservacion)
Falta de | Informacion Alta Alto Alto Pérdida de | NDSA - | Implementar
repositorio dispersa, no integridad y | Storage & | repositorio
institucional de | controlada, en autenticidad Redundancy confiable con
preservacion riesgo de pérdida redundancia
geografica.
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Brecha
identificada

Riesgo asociado

Supers
Probabilidad | Impacto

bsidio

Nivel
de
riesgo

Consecuencias

Requisitos
normativos
relacionados

Recomendacion
de control

Ausencia de | Riesgo de pérdida | Alta Medio Alto Documentos Art. 6.1.3.5 | Adoptar esquema
metadatos de | de contexto, dificiles de | (Paragrafo) institucional de
preservacion estructura y interpretar o] metadatos;
trazabilidad validar en el capacitacion.
tiempo

Almacenamiento | Documentos Alta Medio Alto Riesgo alto de | NDSA - | Politica

local en equipos | dispersos, sin pérdida o | Integrity institucional de
de funcionarios control ni copias alteracion almacenamiento

centralizado.

12.7.3.2

Gestion documental y procesos digitales

Tabla 20: Matriz de Riesgos tecnoldgicos

A continuacién, se presenta la matriz de riesgo para esta dimensién:

Brecha
identificada

Heterogeneidad
en formatos
electrénicos

Riesgo asociado

Incompatibilidad
futura o
inaccesibilidad

Probabilidad | Impacto

Alta

Medio

Nivel
(«[)
riesgo

Alto

Consecuencias

Dificultad para
migrar o convertir
documentos

Normativa
relacionada

Art. 6.1.3.5

Controles
recomendados

Estandarizar
formatos abiertos
(.PDF/A, .XML,
.CSV).

archivisticos

imposibilidad de
conservacion

archivistico

Falta de politicas | Pérdida de Alta Medio Alto Confusidén en Decreto Definir

de versiones autenticidad, 1080/2015 lineamientos

versionamiento auténticas pérdida de control institucionales de
en decisiones versionamiento.

Digitalizaciones Pérdida de Media Medio Medio Copias digitales Art. 6.1.3.6 Lineamientos

sin criterios calidad, sin valor estrictos de

digitalizacién para
conservacion.
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Brecha
identificada

Riesgo asociado
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Probabilidad Impacto Nivel

de

riesgo

Consecuencias

Normativa
relacionada

Controles
recomendados

Ausencia de Documentos no Media Alto Alto Riesgo de TRD - Ciclo Implementar
procedimientos ingresan eliminacion vital del proceso de
de transferencia formalmente al accidental o documento transferencia
electrdnica ciclo de archivo pérdida electrénica.
Tabla 21: Matriz de Riesgos de Gestién documental y procesos digitales
12.7.3.3 Seguridad de la informacion

A continuacién, se presenta la matriz de riesgo para esta dimension:

Brecha
identificada

Riesgo asociado

Probabilidad Impacto

Nivel
de

riesgo

Consecuencias

Normativa
relacionada

Recomendacion
de control

Falta de cifrado | Acceso no Media Alto Alto Pérdida de Ley 1581 - Cifrado obligatorio

de repositorios | autorizado o integridad, Proteccidon de | en repositorios

documentales alteracion de confidencialidad datos institucionales.
documentos

Accesos no Eliminacioén o Alta Alto Alto Pérdida de SGSI Implementar

controlados a modificacion evidencia control de accesos

carpetas accidental o documental y auditoria digital.

compartidas intencional

Falta de No se detectan Media Alto Alto Imposibilidad de | NDSA - Fixity | Implementar

monitoreo de alteraciones o garantizar monitoreo

integridad corrupcion de autenticidad mediante

digital archivos checksums.
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12.7.3.4 Talento Humano

A continuacién, se presenta la matriz de riesgo para esta dimension:

Brecha Riesgo Probabilidad | Impacto Nivel Repercusiones Normativa Accidon
identificada asociado de relacionada recomendada
riesgo
Conocimientos Errores de Alta Medio Alto Riesgo elevado de | Art. 6.1.1.6 Programa de
limitados del manejo, pérdida o capacitacion
personal en decisiones deterioro digital especializado
preservacion incorrectas anual.
digital
Falta de perfiles Procesos Media Alto Alto Brechas MIPG - Incluir perfiles
técnicos asociados | incompletos o permanentes en Talento técnicos en el plan
al PPD no sostenibles implementacion Humano de talento
humano.
Tabla 23: Matriz de riesgo en Talento Humano
12.7.3.5 Gobernanza y sostenibilidad del PPD

A continuacién, se presenta la matriz de riesgo para esta dimensién:

Normativa
relacionada

Probabilidad Impacto Nivel
de

Brecha Repercusiones

identificada

Riesgo asociado

riesgo

No existe Falta de decisiones Alta Alto Alto Paralizacién del | Art. 6.1.1.6
estructura oportunas, duplicidad o PPD

formal de vacio de

gobernanza responsabilidades

del PPD

Acciones
recomendadas

Definir roles,
gobernanza y
Comité de

seguimiento.
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Brecha Riesgo asociado Nivel Repercusiones Normativa Acciones

identificada de relacionada recomendadas
riesgo

Presupuesto Falta de continuidad o Media Alto Alto Riesgo MIPG - Incluir

no asegurado | incumplimiento de institucional en Planeacion presupuesto en

para normas auditorias AGN el POAI y en el

preservacion PGD.

digital

Dependencia | Riesgo de bloqueo Media Alto Alto Imposibilidad de | NDSA Definir

de proveedor | tecnolégico continuar estrategia de

tecnoldgico preservacion transicion

sin plan de tecnoldgica.

salida

Tabla 24: Matriz de riesgo para Gobernanza y sostenibilidad del PPD

Descripcion

Riesgos criticos que afectan integridad,
autenticidad o accesibilidad

Acciones inmediatas

Requieren intervencion prioritaria en Fase III

Medio

Riesgos relevantes con impacto potencial

Incorporar controles en Fase III y IV

Bajo

Riesgos manejables o eventuales

Monitorear y revisar anualmente

SuperSubsidio
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12.7.4 Diagnéstico de sistemas tecnologicos
Se evaluaran las capacidades, limitaciones y nivel de cumplimiento de las

plataformas tecnoldgicas, conforme a criterios de interoperabilidad, trazabilidad,

preservacion y seguridad:

o E-SIGNA:
o Sistema en uso, pero no cumple condiciones técnicas de SGDEA
segun el DIAR y MOREQ
o Soporta gestion documental basica, mas no garantiza preservacion
digital.
o Debe evaluarse su continuidad, migracién o integracién con futuros
repositorios.
o Otros medios utilizados:
o Compartidos en red
o Servidores locales
o Almacenamientos temporales

o Plataformas asociadas a procesos misionales

Estas soluciones deben evaluarse para verificar si cumplen requisitos del Acuerdo
001 de 2024.

12.7.5 Evaluacion de la capacidad institucional
Con base en el DIAR 2025:

» La entidad presenta madurez media-baja para preservacion digital.

e No existe un SGDEA certificado.

« No hay repositorio digital institucional para preservacién de largo plazo.
o La estandarizacién de metadatos es minima.

» Existe capacidad limitada del talento humano para gestionar preservacion

digital.

SuperSubsidio

Direccion: Carrera 69 No. 25B - 44. Pisos 3,4y 7 FO-COP-004 V2
Edificio World Business Port

Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110

Correo institucional: ssf@ssf.gov.co



e
Supersubsidio
12.7.6 Modelo de Madurez
Para evaluar la capacidad institucional de preservacion digital de la
Superintendencia, se adopta un modelo de madurez de referencia, basado en

enfoques internacionalmente reconocidos y utilizados como insumo diagndstico,

sin caracter certificable.

En particular, se toma como marco conceptual el Digital Preservation Capability
Maturity Model (DPCMM), el cual permite evaluar de manera integral las
capacidades organizacionales para la preservacion digital, articulando principios
y funciones definidos en el modelo OAIS (ISO 14721) y criterios de confianza
para repositorios digitales (ISO 16363), sin que ello implique la adopcion formal

de dichas normas como sistemas de certificacion.

Este modelo evalla la preservacion digital a partir de quince (15) componentes,
agrupados en dimensiones estratégicas, organizacionales y técnicas, entre las
cuales se incluyen: politica, estrategia, gobernanza, colaboracién, conocimientos
técnicos, estdndares abiertos, comunidad designada, registros electrdnicos,
procesos de ingesta, almacenamiento, dispositivos y medios, integridad,

seguridad, metadatos y acceso.

Cada componente se valora en cinco niveles evolutivos de madurez, que van
desde un nivel nominal hasta un nivel éptimo, permitiendo identificar el estado
actual de la entidad, las brechas existentes y las prioridades de fortalecimiento
que deben ser abordadas mediante el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
(PPD).

La siguiente matriz constituye la herramienta metodoldgica para la evaluacion
del nivel de madurez de la preservacion digital en la entidad. Su diligenciamiento
se realizara durante la fase de implementacién del Plan de Preservacion Digital

a Largo Plazo, con participacién del Grupo de Gestién Documental vy
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Notificaciones, OTIC y las dependencias responsables de los sistemas de

informacion.

1 2 4
Politica No existe | Lineamientos | Politica Politica formal | Politica
politica generales no | documentad implementad | institucional
formal de | documentad | a a y conocida. | integrada,
preservacion | os. parcialmente evaluada vy
digital. aplicada. actualizada.
Estrategia No existe | Acciones Estrategia Estrategia Estrategia
estrategia aisladas y | definida sin | formal consolidada,
definida. reactivas. cobertura articulada al | evaluada vy
total. SIC y PGD. sostenible.
Gobernanza Sin roles | Roles Roles Gobernanza Gobernanza
definidos. informales definidos sin | establecida y | madura con
sin coordinacion | articulada. toma de
responsabilid | transversal. decisiones
ad clara. basada en
datos.
Colaboracion | No existe | Coordinacién | Coordinacion | Articulacion Colaboracioén
articulacion ocasional parcial con TI | formal permanente
interareas. entre areas. y archivo. interinstitucio |y
nal. documentad
a.
Conocimient No existe | Conocimient | Capacitacion | Formacion Alta
os técnicos formacién 0s bésicos | parcial sin | estructurada | especializaci
técnica. individuales. | continuidad. | y periddica. on y
transferencia
de
conocimiento
Estandares Uso de | Uso limitado | Estdndares Uso Uso pleno,
abiertos formatos de abiertos mayoritario documentad
cerrados sin | estandares aplicados de estandares | o y validado.
control. abiertos. parcialmente | abiertos.
Comunidad No Identificacién | Comunidad Comunidad Comunidad
designada identificada. general sin | identificada caracterizada | plenamente
caracterizaci | con y atendida. considerada
on. necesidades en el disefio
basicas. del sistema.
Archivos Documentos | Organizacién | Gestion Gestion Gestion
electronicos dispersos sin | basica sin | estructurada | integrada con | electrénica

control.

preservacion.
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CATEGORIAS Minimo Intermedio Optimo
1 2 4
sin controles de | completa vy
repositorio. preservacion. | auditada.
Ingesta Sin procesos | Ingesta Ingesta con | Ingesta Ingesta
(preparar de ingesta | manual sin | validaciones estructurada automatizad
datos) definidos. validacion. parciales. y a y
documentada | controlada.
Almacenamie | Almacenamie | Almacenamie | Almacenamie | Almacenamie | Almacenamie
nto nto local sin | nto  central | nto con | nto seguro | nto robusto,
control. sin controles con escalable vy
redundancia. | basicos. redundancia. | auditado.
Dispositivos Uso no | Control Gestidn Gestion Gestion
/ Medios controlado de | basico de | parcial de | formal de | integral y
medios. medios. medios. dispositivos. monitoreada.
Integridad No se verifica | Verificacion Verificacion Controles Verificacion
integridad. manual parcial de | sistematicos automatizad
ocasional. integridad. de integridad. | a y continua.
Seguridad Sin controles | Controles Seguridad Seguridad Seguridad
de seguridad. | basicos definida sin | formal integral y
reactivos. cobertura implementad | evaluada
total. a. periddicamen
te.
Metadatos No  existen | Metadatos Metadatos Metadatos Metadatos
metadatos. minimos no | descriptivos técnicos y de | completos vy
normalizado. | parciales. preservacion. | normalizado.
Acceso Acceso Acceso Acceso Acceso Acceso
informal sin | limitado sin | controlado controlado vy | seguro,
control. trazabilidad. parcialmente | documentad. | trazable y
orientado al
usuario.
Tabla 26: Modelo de Madurez de Preservacion Digital (DPCMM / OAIS)
Los resultados obtenidos permitiran establecer el nivel de capacidad

institucional, identificar brechas y priorizar acciones de mejora continua. La SSF
se ubica preliminarmente en un nivel 2 - Inicial/Definido, de acuerdo con la

evaluacion del MGDA requiriendo acciones para llegar a un nivel 3 o 4.

12.7.7 Matriz NDSA (niveles)

Se evaluaran las cinco categorias del modelo NDSA:
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e Almacenamiento y georredundancia

o Integridad digital

o Gestion de datos y metadatos

e Seguridad y control

e Acceso y usabilidad

Definidos de la siguiente manera:

Ubsidio

Area Funcional Nivel 1: Nivel 2: Nivel 3: | Nivel 4:
Conocer los | Proteger los Monitorear Sostener los
datos datos los datos datos

Almacenamiento | Tener dos copias | Tres copias en | Monitoreo de | Estrategias de
en diferentes | lugares obsolescencia | migracion de
medios. geograficos de medios | hardware

distintos. fisicos. programadas.

Integridad Generar Realizar Reparar Proceso de
checksums auditorias de | archivos verificacién de
(huellas integridad dafiados a | integridad
digitales) al | periddicas. partir de | automatizado.
ingreso. copias.

Control Identificar quién | Control de | Registros de | Revision periddica
tiene acceso a la | permisos de | auditoria de | de roles y
informacién. escritura y | acceso protocolos de

lectura. (logs). seguridad.

Metadatos Metadatos Metadatos de | Metadatos de | Inventario de
técnicos basicos | procedencia y | preservacién | metadatos
(formato, administrativos. detallados persistente y
tamafio). (PREMIS). vinculado.

Contenido Identificar los | Limitar a | Monitoreo de | Migracion o]
formatos de los | formatos de | obsolescencia | emulacion activa
archivos. preservacion de formatos. | de formatos.

estandar.

Tabla 27: Estructura de la Matriz NDSA

El diagnodstico previo del MGDA indica:

o Niveles basicos en redundancia y respaldos
» Niveles minimos en metadatos de preservacién
e Ausencia de monitoreo de integridad digital

e Riesgos derivados del almacenamiento local y no controlado
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12.7.8 Brechas y necesidades

La Fase II concluye con la identificacion de brechas:

o Brechas principales

o Falta de un repositorio institucional digital.

o Metadatos insuficientes para la preservacion.

o Ausencia de SGDEA.

o Riesgos tecnoldgicos no gestionados.

o Falta de lineamientos unificados para formatos y flujos digitales.

o Capacidades limitadas del personal en preservacién digital.
« Necesidades

o Implementacion de plataforma SGDEA.

o Migracién o adecuacién de sistemas actuales.

o Politica robusta de metadatos.

o Capacitacion especializada.

o Estrategias de conservacién digital certificadas.

o Estandares de almacenamiento confiables y redundantes.

La Fase II del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo constituye la linea
base técnica y operativa para la toma de decisiones en materia de
preservacion digital dentro de la Superintendencia del Subsidio Familiar.
A partir de la identificacion detallada de documentos electrénicos vy
digitalizados, la elaboracidon de inventarios técnicos, el analisis de riesgos
digitales, la evaluacidn de sistemas tecnoldgicos, y la determinacion del nivel
de madurez institucional, se configurd un diagndstico integral conforme a los
lineamientos del Acuerdo 001 de 2024, la normativa archivistica vigente y
los hallazgos del DIAR 2025.

Este diagnodstico evidencia que, si bien la entidad presenta una produccion

documental electrénica cercana al 88%, el ecosistema tecnoldgico y

SuperSubsidio

Direccion: Carrera 69 No. 25B - 44. Pisos 3,4y 7 FO-COP-004 V2
Edificio World Business Port

Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110

Correo institucional: ssf@ssf.gov.co



Supersubsidio
procedimental actual aun no garantiza las condiciones requeridas para la
preservacion digital a largo plazo. Se identifican brechas en estandarizacion
de formatos, uso de metadatos, trazabilidad, infraestructura tecnoldgica,
redundancia, seguridad y procesos de gobernanza digital. Asi mismo, se
observa que el sistema E-SIGNA, aunque funcional para la gestién basica, no
cumple con los requisitos de un SGDEA, lo que exige definir estrategias de

migracién, robustecimiento o integracion.

La identificacion preliminar de series electronicas e hibridas permitira
dimensionar con precision el volumen, naturaleza y complejidad de la
informacidn que debe preservarse, asi como los requerimientos de

infraestructura, recursos humanos y capacidades técnicas.

Finalmente, el andlisis de riesgos y la aplicacién de modelos de referencia
como NDSA y el Modelo de Madurez en preservacién digital permiten
establecer prioridades, determinar vulnerabilidades criticas y orientar las
acciones de corto, mediano y largo plazo que se desarrollaran en la Fase III:
Formulacién. Con esta fase se cierra el ejercicio de diagndstico,
proporcionando una base sélida, sustentada y verificable para construir un
plan de preservacion digital realista, alineado con el contexto institucional,

las capacidades actuales y las exigencias normativas.

12.8 FASE III - FORMULACION DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL
A LARGO PLAZO (PPD)

La Fase III constituye el corazén técnico del PPD. En esta etapa se definen, con

base en los hallazgos del DIAR, la identificacién de documentos electrénicos, la

matriz de brechas y riesgos y el nivel de madurez actual, las acciones

estratégicas, prioridades, procesos, requerimientos técnicos y mecanismos

operativos que permitiran garantizar la preservacion digital a largo plazo en la

Superintendencia del Subsidio Familiar.
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Cada componente de esta fase se desarrolla conforme al Articulo 6.1.3 del
Acuerdo 001 de 2024 y modelos internacionales como NDSA, OAIS y Requisitos

Funcionales de Preservacion Digital.

12.8.1 Evaluacion y seleccion de prioridades

La seleccién de prioridades se basa en:

e Valor primario y secundario del documento
o Series de conservacion total
o Series de seleccién con evidencias relevantes
o Series con funcion probatoria o control disciplinario
o Series misionales criticas
« Riesgos tecnoldgicos identificados
o Obsolescencia de formatos
o Sistemas no interoperables
o Dependencia tecnoldgica de E-SIGNA
o Ausencia de metadatos estructurados
o Almacenamiento local sin control institucional
 Nivel de madurez institucional: Nivel inicial en preservacién digital
(segun modelo de madurez analizado en Fase II), lo que obliga a priorizar
estrategias de bajo riesgo y alto impacto.
o Capacidad técnica y presupuestal: La entidad aun no dispone de
SGDEA, repositorio confiable o metadatos de preservacién; por tanto, la

priorizacion debe ser progresiva.

12.8.2 Prioridades documentales para preservar

Las prioridades documentales para la preservacién digital a largo plazo en la
Superintendencia se determinan a partir de las Tablas de Retencion Documental
vigentes, considerando exclusivamente las series y subseries cuya disposicidon
final es “Conservacién Total” o “Seleccién”, dado que representan el acervo

institucional de valor permanente o probatorio.
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Dado que la entidad registra 139 series y subseries con estas disposiciones
finales, y que su detalle ya se encuentra consolidado en la TRD institucional
(incluida como anexo técnico del PPD), no se replica el inventario en este
componente para evitar reiteracion documental y garantizar unicidad de la

informacion.

La priorizacion para efectos del PPD se estructura con base en criterios
archivisticos, tecnoldgicos y de riesgo, conforme a lo establecido por el Acuerdo
001 de 2024 y el modelo OAIS, asi:

Criterios de priorizacion aplicados:

e Valor archivistico permanente: Series con valor histérico, legal,
administrativo o social que exige conservacién indefinida.

e Dependencia critica del soporte digital: Documentos producidos
originalmente en medios digitales o tramitados por sistemas electrénicos
institucionales (principalmente en E-SIGNA).

e Riesgo de obsolescencia tecnoldgica: Documentos en formatos
vulnerables, sistemas descontinuados, sin metadatos normalizados o con

soportes susceptibles de degradacion.
Riesgo institucional y probatorio

e Documentos esenciales para:
o Inspeccion, vigilancia y control;
o Defensa judicial;
o Rendicion de cuentas;
o Responsabilidad administrativa;

o Auditoria y control interno.

e Frecuencia y criticidad de consulta: Series con uso recurrente o que

soportan la gestion operativa misional.
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o Existencia de soporte hibrido: Documentos que requieren correlacion
entre fisico y digital para mantener integridad y autenticidad.

e Impacto de pérdida o deterioro: Andlisis del danfo potencial sobre
continuidad operativa, reputacion institucional, legalidad y trazabilidad.

e Resultado de la priorizacién (definicion normativa): En consecuencia,
todas las series y subseries clasificadas en la TRD institucional con
disposicién final de Conservacion Total y Seleccidon quedan definidas como

prioritarias para la preservacion digital a largo plazo.
Estas seran objeto de:

e Caracterizacion técnica detallada en la siguiente seccidn;

e Definicidon de estrategias de preservacion (migracién, conversion,
emulacion o refreshing);

e Asignacién de recursos y responsabilidades;

e Seguimiento, evaluacién y control conforme al ciclo de vida digital.

El universo documental priorizado constituye el eje central del PPD y garantiza
coherencia entre los procesos archivisticos, el DIAR 2025, el PINAR 2025 y los
lineamientos del Acuerdo 001 de 2024.

12.8.3 Caracterizacion de documentos electronicos a preservar

La caracterizacion de los documentos electronicos objeto de preservacion digital
a largo plazo constituye un insumo técnico esencial para definir los procesos,
estrategias y requerimientos del PPD. Esta caracterizacion se elabora tomando
como base las TRD vigentes, los hallazgos del DIAR 2025 y los lineamientos del
Acuerdo 001 de 2024:
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Tipo de documento electronico

e Nativos digitales: documentos generados directamente en sistemas
institucionales (E-SIGNA, plataformas misionales, aplicativos SIG).

» Digitalizados con fines archivisticos: documentos originalmente fisicos
transformados mediante procesos de digitalizacién que cumplen
estandares de resolucidn, color, metadatos y autenticidad.

» Hibridos: expedientes con componentes electrdnicos y fisicos cuyo vinculo

archivistico debe preservarse.
Formatos y riesgos asociados

e« Formatos abiertos recomendados: PDF/A, TIFF, XML, CSV, TXT.

e Formatos propietarios en uso institucional: DOCX, XLSX, PPTX, MP4, entre
otros.

e Riesgos de obsolescencia: obsolescencia del software (versiones antiguas
de Office), del hardware, de codecs (en MP4), asi como riesgos por

ausencia de normalizacion en versiones y extensiones.

Estructura funcional del documento o expediente electrénico

o Actuaciones o hitos del tramite.

e« Comunicaciones asociadas.

e Documentos soporte y anexos.

« Metadatos minimos: productor, fecha, asunto, clasificacion y version.

o Metadatos de preservacion: eventos de migracién, hash, firma digital,

integridad vy verificaciones periddicas.

Sistemas o medios de produccion

e Los documentos priorizados son generados o gestionados mediante: E-
SIGNA, principal sistema de gestion documental electrénica en uso,

aunque con limitaciones identificadas en el DIAR.
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» Plataformas misionales de inspeccién, vigilancia y control.
e Repositorios informales: carpetas compartidas SharePoint o
almacenamiento local usado en algunas dependencias.

e Sistemas externos cuando exista intercambio documental con entidades

vigiladas o entes de control.

Requisitos legales aplicables

« Tiempos de retencion definidos en las TRD para cada serie.
o Obligaciones especiales de preservacion por normativa sectorial:
o Disciplinarios,
o Contractuales,
o Presupuestales y financieros,
o Actuaciones administrativas y jurisdiccionales.
e Atributos obligatorios definidos por el Acuerdo 001 de 2024: autenticidad,
integridad, disponibilidad, accesibilidad, confidencialidad y fiabilidad.

Condiciones actuales de almacenamiento

» Servidores institucionales administrados por el area de tecnologia.

e Almacenamientos locales en equipos de trabajo (riesgo alto del DIAR).

e Carpeta compartida institucional (riesgo medio-alto por falta de control
archivistico).

e Ausencia de un repositorio digital confiable de preservacion (hallazgo
critico del DIAR).

o Vulnerabilidades por ausencia de controles automaticos de integridad

(hash), versionamiento y retencidn.
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12.8.3.1 Matriz de priorizacion documental - PPD

Determinar el orden de intervencién en preservacién digital para las series y

subseries documentales de la Superintendencia que tienen disposicién final

Conservacién Total y Seleccion, conforme al Acuerdo 001 de 2024.

Metodologia de puntuacién: Cada criterio se califica en escala 1 a 3:

Valor Significado

3

Alto impacto / Alto riesgo / Alta criticidad

2

Medio impacto / Riesgo moderado

Bajo impacto / Riesgo minimo

Tabla 28: Metodologia de puntuacion

La prioridad final se calcula asi: Prioridad = (Riesgo tecnolégico + Riesgo

institucional + Estado de metadatos + Dependencia del sistema + Frecuencia de

uso) /5

Luego se clasifica:

e 2.6 - 3.0 = PRIORIDAD ALTA
e 1.8 - 2.5 = PRIORIDAD MEDIA
e 1.0 - 1.7 = PRIORIDAD BAJA

Criterio Descripcion técnica

Observacion

Riesgo Vulnerabilidad por formatos 1-3
tecnolégico propietarios, dependencia de E-SIGNA,
ausencia de repositorio, riesgo de

obsolescencia

Se evalla si requiere
migracion temprana

Riesgo Impacto
institucional misional:
financiero

de pérdida en funcidn 1-3
IVC, control, juridico,

Basado en valor
probatorio y critico
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Criterio Descripcion técnica Observacion
Estado de | Nivel de completitud de metadatos 1-3 Bajo puntaje si no hay
metadatos (descriptivos, técnicos y de estandarizacion

preservacion)

Dependencia Grado en que la serie depende de 1-3 Alto = series 100 %
del sistema medios digitales para su gestion digitales

Frecuencia de | Consultas recurrentes para gestion, 1-3 Basado en ciclos de
uso auditorias o control uso institucional

Tabla 29: criterios de priorizacion documental

Resultado de clasificacion:

PRIORIDAD ALTA (PA): Se ubican aqui todas las series que cumplen dos o

mas condiciones:

e Son 100 % digitales o hibridas con componente critico.

e Sustentan funciones misionales de inspeccidn, vigilancia, control, juridico
o financiero.

e Se almacenan en E-SIGNA o repositorios informales.

e Presentan riesgo de obsolescencia o ausencia de metadatos.

e Frecuencia de uso media o alta.
Ejemplos genéricos:

o Actas de comités institucionales

e Informes misionales de IVC

o Conceptos juridicos

e Estados financieros y reportes FOVIS / FOSFEC

e Instrumentos archivisticos (TRD, TVD, CCD, PINAR)
« Planes institucionales (riesgos, accién, auditoria)

o Documentos electrénicos que soportan decisiones misionales
PRIORIDAD MEDIA (PM):
Series que cumplen caracteristicas moderadas:
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e Formatos mixtos (PDF/A + Office).

e Riesgo tecnoldgico medio.

e Frecuencia de uso baja.

o Estan parcialmente estructuradas con metadatos.

» No son criticas para control o responsabilidad administrativa.
Ejemplos genéricos:

e Programas misionales
o Informes de participacion
o Informes estadisticos periddicos

e Documentos administrativos no decisorios
PRIORIDAD BAJA (PB)
Series que cumplen condiciones como:

o Documentos digitalizados pero estables.
e Baja frecuencia de uso.
e Minimo riesgo tecnoldgico (PDF/A estable).

e Funcion meramente informativa o de referencia.
Ejemplos genéricos:

e Piezas informativas
e Boletines

e« Material de comunicaciones

e Documentos sin valor probatorio alto

Criterio Descripcion Justificacion institucional

Riesgo 3 Vulnerabilidad por formato, Dependencia de E-SIGNA y formatos

tecnoldgico sistema o medio propietarios; riesgo de obsolescencia

Riesgo 3 Impacto probatorio y misional IVC, juridico, financiero,

institucional responsabilidad administrativa,
auditoria
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Criterio Descripcion Justificacion institucional
Estado de 2 Completitud de metadatos La entidad no cuenta con
metadatos descriptivos, técnicos y de estandarizacion plena segun DIAR
preservacion
Dependencia 2 Grado en que la serie depende de | Flujos electrénicos criticos; documentos
del sistema gestion digital tramitados digitalmente
Frecuencia de 1 Nivel de consulta y recurrencia Documentos de uso frecuente requieren
uso operativa preservacion temprana

Tabla 30: Aplicacidn de valores por criterios

Clasificacion Puntaje Descripcion
resultante
romedio
Prioridad Alta 2.6 -3.0 Documentos criticos, de alta exposicion a riesgo o de gran valor
probatorio y misional
Prioridad Media 1.8-2.5 Documentos de valor medio, con riesgos moderados y metadatos
parciales
Prioridad Baja 1.0-1.7 Documentos estables, baja frecuencia de uso, menor riesgo
tecnoldgico
Notas adicionales La clasificacidn final se aplica a todas las series y subseries con
disposicion final de Conservacion Total y Seleccion segun TRD

Tabla 31: Descripciéon de los valores

12.8.4 Identificacion y evaluacion de estrategias de preservacion
Conforme al Articulo 6.1.3.5 del Acuerdo 001 de 2024, se analizan estrategias
aplicables para garantizar integridad, autenticidad, disponibilidad y comprensién

futura.

12.8.4.1 Estrategias evaluadas:

De la comparacién realizada, las estrategias que presentan mayor viabilidad para
la Superintendencia, dado su nivel de madurez actual, son: (I) migracion, (II)
conversién, (III) Emulacion, (1V) refreshing, (V) normalizacién de formatos, (VI)
Metadatos de preservacion, (VII) Redundancia y copias de seguridad y (VIII)
Repositorio de preservacidon digital. Estas estrategias permiten un avance
progresivo y sostenible hacia la preservacion digital, sin requerir inicialmente
infraestructura avanzada como emulacion o repositorios OAIS complejos. A
medida que la entidad implemente un SGDEA y fortalezca la arquitectura

tecnoldgica, podran adoptarse estrategias de mayor sofisticacién.
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I. Migracion: Actualizar periddicamente los documentos a formatos o
plataformas mas recientes.
o Riesgo mitigado: obsolescencia de formatos
o Ventaja: estrategia recomendada por NDSA para entidades con
madurez inicial
o Aplicacion: documentos en formatos propietarios o que cambian
con frecuencia
II. Conversion: Cambio de formato (ejemplo: DOCX — PDF/A).
o Mitiga incompatibilidades a futuro
o Reduce dependencia de software propietario
o Obligatoria en digitalizacién con fines archivisticos
III. Emulacion: Recrear entornos antiguos para poder leer formatos
obsoletos.
o No recomendada como estrategia inicial por complejidad
o Util para archivos audiovisuales o multimedia antiguos
o Aplicable solo en casos excepcionales
IV. Refreshing: Copiar la informacién a nuevos soportes para evitar pérdida
fisica del medio.
o Fundamental en almacenamiento externo
o Parte del control regular de integridad digital
o Util antes de implementar repositorio institucional
V. Normalizacion de formatos: Consiste en la definicion e implementacién
institucional de formatos digitales estandar para la produccién, gestion y
preservacion de documentos electrénicos de archivo, priorizando formatos
abiertos, documentados y ampliamente soportados.
o Riesgo mitigado: dependencia tecnoldgica, obsolescencia acelerada
y pérdida de interoperabilidad.
o Ventaja: facilita la preservacién a largo plazo, la interoperabilidad
entre sistemas y la migracién futura de documentos electrdnicos.
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o Aplicaciéon: adopcion obligatoria de formatos como PDF/A para
expedientes electronicos, XML y CSV para datos estructurados, y
TIFF para imagenes digitales con valor archivistico, conforme a
lineamientos del AGN y del Plan de Preservacion Digital.

VI. Metadatos de preservacion: Consiste en la definicion, captura y
mantenimiento sistematico de metadatos que permitan garantizar la
autenticidad, integridad, fiabilidad, contexto y trazabilidad de los
documentos electrénicos de archivo a lo largo del tiempo.

o Riesgo mitigado: pérdida de contexto archivistico, imposibilidad de
verificar autenticidad e integridad, y ruptura de la cadena de
custodia digital.

o Ventaja: asegura la preservacién a largo plazo, facilita auditorias,
transferencias electrénicas y procesos de migracién o conversion.

o Aplicacion: implementacion progresiva de metadatos descriptivos,
técnicos y de preservacion, incorporando elementos basicos de
esquemas reconocidos (por ejemplo, PREMIS simplificado),
independientemente del sistema que produzca o almacene los
documentos.

VII. Redundanciay copias de seguridad: Estrategia orientada a garantizar
la disponibilidad y recuperacién de los documentos electrénicos mediante
la generacién de copias de seguridad periddicas y la redundancia de la
informacion en diferentes soportes y ubicaciones.

o Riesgo mitigado: pérdida de informacidon por fallas técnicas, errores
humanos, incidentes de seguridad o desastres.
o Ventaja: permite continuidad operativa, recuperacion ante incidentes

y reduccién del impacto de eventos criticos sobre la informacidn digital.

o Aplicacion: realizacion de respaldos completos y diferenciales,

verificacidn periddica de integridad (hashes) y almacenamiento de
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copias en ubicaciones ldgicas o fisicas separadas, bajo responsabilidad

de OTIC y en articulacién con el PPD.

VIII. Repositorio de preservacion digital: Consiste en la implementacion
gradual de un repositorio institucional destinado a la preservacion a largo plazo
de documentos electrdnicos de archivo, con controles de integridad, trazabilidad

y acceso, alineado con el modelo conceptual OAIS.

o Riesgo mitigado: dispersion de la informacion, dependencia de
plataformas transaccionales, pérdida de control archivistico vy
dificultades para garantizar preservacion a largo plazo.

o Ventaja: centraliza la custodia digital, fortalece la gobernanza de la
informacidn y permite aplicar de forma sistematica las estrategias de
preservacion digital.

e Aplicacion: disefio e implementacién por fases, iniciando con
funcionalidades basicas (control de integridad, versionamiento, registro
de eventos) y articulandose a futuro con un SGDEA conforme a normativa

archivistica.

12.8.5 Evaluacion general

La estrategia principal para la entidad debe ser:

e Migracién + Conversién
o Complementada con Refreshing periddico

o Emulacidn solo si se identifican formatos antiguos o especializados

A continuacion, se presentan todas las estrategias evaluadas, con su descripcion,
ventajas, desventajas o riesgos, cuando se debe hace la aplicacién y los

requerimientos técnicos.
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Estrategia Descripcion Ventajas Desventajas Cuando aplicarla Requerimientos
Riesgos en la SSF técnicos
Migracion Transferencia eReduce ePuede introducir | ¢ Documentos en | ¢ Herramientas de
periodica de | obsolescencia errores si no se | formatos conversion
documentos a ) ) controla propietarios
formatos, plataformas | ® S€ ajusta al nivel eHashes de
o sistemas mas | de madurez actual | eRequiere e Series con alta | integridad
actuales. verificacion de | rotacién o o
e Recomendado por integridad actualizacion eRepositorio
NDSA para temporal
entidades en eReemplazo futuro
transicion de E-SIGNA
Conversion Cambio de un formato | eReduce eSe puede perder | eDocumentos finales | ¢ Herramientas de
a otro (DOCX—PDF/A, | dependencia de | estructura compleja | de expedientes conversion
JPG—TIFF) software propietario | (formularios, o certificadas
manteniendo macros) * Digitalizaciones
contenido esencial. eGarantiza con fines | eEsquemas de
estabilidad del archivisticos metadatos de
archivo preservacion
ePermite
normalizacién
institucional

Emulacion

Recreacion del entorno
original del software o
hardware para permitir
abrir archivos
antiguos.

e Permite recuperar
formatos
completamente
obsoletos

e Util para archivos
multimedia o]
especializados

e Muy costosa

eCompleja de
mantener

e No viable para
grandes voliumenes

eRecomendacién de
uso restringido

. Solo Si se
identifican archivos
electrénicos
heredados no
migrables

eEmuladores

eInfraestructura
especializada
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Refreshing

SupersUbsidio

Descripcion

Copiar informaciéon a
nuevos medios de
almacenamiento para
evitar degradacion del
soporte.

Ventajas

oFacil de

implementar

eEvita pérdidas por
fallas fisicas

eRequerida para
almacenamiento
externo

Desventajas
Riesgos

*No resuelve
obsolescencia de
formato

eRequiere controles
perioddicos

Cuando
en la SSF

aplicarla

eRespaldos
almacenamiento
local

en

eMedios usB 0
externos usados en
dependencias

Requerimientos
técnicos

ePolitica de copias

eValidacion de
integridad

eProcedimientos
automaticos

Normalizacion
de formatos

Adopcidon institucional
de formatos abiertos y
estables.

eFacilita
preservacion

eReduce riesgos de
incompatibilidad

eMejora
interoperabilidad

eRequiere
capacitacion y
cambios en
procesos

ePara  expedientes
electronicos

eDocumentos finales
de tramite

eLineamientos
institucionales

eActualizacion de
plantillas

seguridad

multiples ubicaciones.

eMitiga riesgos
fisicos o}
tecnoldgicos

ePuede
altos costos

implicar

eExpedientes
disciplinarios,
financieros,
misionales

Metadatos de | Registro de atributos | eAumenta e Requiere SGDEA o | ¢ Para todas Ilas | eModelo
preservacion técnicos, estructurales | trazabilidad repositorio series priorizadas PREMIS/METS
y de integridad. compatible (simplificado)
eGarantiza e Documentos con
autenticidad valor permanente eGestidn
automatizada
ePermite
reconstruccion
futura
Redundancia vy | Replicacion de la | « Reduce riesgo de | eDepende de | eInformacion critica | ePoliticas de
copias de | informacion en | pérdida total infraestructura TI misional backup

eRedundancia
geografica
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Ventajas

A

Estrategia Descripcion

Repositorio de | Plataforma disefiada | ¢ Nivel mas alto de
preservacion para almacenamiento | preservacion
digital confiable a largo plazo.

eAuditoria,
integridad,
versionamiento

Desventajas
Riesgos

Cuando aplicarla Requerimientos
en la SSF técnicos

eRequiere inversion | eSeries definitivas ePlataforma OAIS

significativa iy

eDocumentos e Integracion con
eImplica electronicos con | SGDEA
gobernanza y | valor permanente

procesos formales

Tabla 32: Identificacion y evaluacion de estrategias de preservacion
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12.8.6 Estrategias de preservacion digital a implementar
Con base en la priorizacién documental, el andlisis de brechas tecnoldgicas y
archivisticas, asi como en los riesgos identificados en la Fase 1II, la
Superintendencia definird las siguientes estrategias institucionales de
preservacion digital, alineadas con el Acuerdo 001 de 2024, el modelo OAIS y

las mejores practicas internacionales:

12.8.6.1 Estandarizacion de formatos institucionales
Con el fin de garantizar interoperabilidad y la sostenibilidad técnica a largo plazo,

se adoptan los siguientes lineamientos:

e PDF/A como formato principal de preservacion para documentos
textuales.

e XML para informacion estructurada y documentos que requieren
semantica avanzada.

o CSV para datos tabulares exportables sin dependencia tecnoldgica.

e TIFF o JPEG2000 cuando apligue a imagenes digitalizadas con fines
archivisticos.

e Prohibicién de formatos no documentados o de alta obsolescencia, salvo

excepciones justificadas por requisitos legales o misionales.

12.8.6.2 Fortalecimiento de metadatos obligatorios
La preservacion digital requiere un esquema ampliado de metadatos que permita

asegurar autenticidad, trazabilidad e integridad. Se deberan incorporar:

« Metadatos descriptivos (titulo, productor, fechas, clasificacion).
o Metadatos técnicos (formato, tamano, software de creacion, versién).
o Metadatos de preservacion, bajo un perfil simplificado de PREMIS,

adecuados a las capacidades de la entidad.
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e Metadatos de integridad, mediante el uso de hashes (SHA-256) y
registros de eventos de preservacion (migraciones, verificaciones,

validaciones).

12.8.6.3 Implementacion de un repositorio institucional de
preservacion digital
La entidad debera implementar un repositorio confiable de preservacién (Trusted

Digital Repository — TDR), con al menos estas caracteristicas:

e Mecanismos de verificacion de integridad (checksums).
e Redundancia y almacenamiento distribuido.

o Control de autenticidad mediante logs auditables.

e Funcionalidad SIP-AIP-DIP compatible con OAIS.

e \Versionamiento documentado.

o Exportacion e intercambio estandarizado.

e Politicas de retencidén integradas con la TRD.

12.8.6.4 Politica institucional de respaldos y redundancia

Para mitigar riesgos de pérdida, corrupcién o manipulacion:

o Copias completas y diferenciales segun criticidad.

» Redundancia geogréfica, interna o externa.

o Verificacion automatica y regular de hashes.

e Recuperacién ante desastres alineada con el Plan de Continuidad

Tecnoldgica.

12.8.6.5 Migracion planificada por lotes

Proceso continuo de actualizacion tecnoldgica de formatos o sistemas:

o Las series priorizadas seran incluidas en el primer ciclo de migracion.
e Los documentos electrénicos en formatos propietarios, inestables o con

riesgo de obsolescencia se migraran tempranamente.
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e Se documentara cada evento de migracién siguiendo PREMIS simplificado.

12.8.6.6 Procedimiento formal de transferencia electrénica
Se implementara un procedimiento de transferencia basado en las TRD y

compatible con un futuro SGDEA, que incluya:

o Validacién de estructura del expediente electroénico.
» Verificacion de metadatos minimos y de preservacion.
e Generacién de hashes antes y después de la transferencia.

e Registro en el repositorio institucional.

12.8.6.7 Lineamientos de digitalizacion con fines archivisticos

Para documentos fisicos que deban preservarse digitalmente:

e Resolucidn minima ajustada a estandares del AGN.
e Control de color y contraste.

e Inclusion de metadatos de digitalizacion.

o Firma digital cuando aplique.

o Garantia del vinculo archivistico entre fisico y digital.

12.8.7 Evaluacion de estrategias seleccionadas
Cada estrategia debe evaluarse antes de su implementacion segun cuatro

criterios integradores:

Impacto institucional
o ¢Garantiza autenticidad, integridad y disponibilidad?
e ¢Reduce riesgos identificados en el DIAR?

e ¢(Aporta a la continuidad operativa y al cumplimiento misional?

Viabilidad técnica

o Compatibilidad con la infraestructura tecnoldgica actual.
e Necesidad de adquirir herramientas, repositorios o software adicional.

o Integracion futura con un SGDEA.
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Viabilidad economica

e Costos asociados a migracion, almacenamiento, repositorio,
automatizacién y capacitacion.
e Costos de mantenimiento anual.

» Costo-beneficio frente al riesgo de pérdida documental.

Priorizacion operativa

e Orden de implementacién segun criticidad documental.
o Dependencia de proyectos tecnoldgicos institucionales.

e Inclusion en el cronograma general de la Fase IV.

12.8.8 Requerimientos tecnoldgicos, administrativos y normativos

12.8.8.1 Requerimientos tecnolégicos

e Repositorio digital con ciclo SIP — AIP — DIP (modelo OAIS).

e Mecanismos permanentes de integridad digital (hashing, logs de
preservacion).

e Implementacién progresiva de metadatos PREMIS y METS (peffil
simplificado).

e Politicas automaticas de respaldo, retencion y preservacion.

» Redundancia geogriafica.

o Integracion futura con el SGDEA institucional.

12.8.8.2 Requerimientos administrativos
« Lineamientos institucionales para preservacion digital.

e Procedimientos formales de transferencia electrénica.
» Definicidn de roles y responsabilidades dentro de la gobernanza del PPD.
e Inclusion del PPD en:

o POAI,

o Programa de capacitacién institucional,

o Sistema de Control Interno,
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o Comité Institucional de Gestién y Desempefo.

12.8.8.3 Requerimientos normativos
e Acuerdo 001 de 2024 (Titulo 6: Conservacion y Preservacion).

e Decreto 1080 de 2015.

e Ley General de Archivos 594 de 2000.

e TRD vigente.

e Politica Institucional de Gestién Documental.

e Orientaciones del Archivo General de la Nacion.

12.9 FASE IV - PLAN DE ACCION

12.9.1 Definicion de acciones

La implementacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en la
Superintendencia se realizard de manera gradual y controlada, con base en las
prioridades definidas, los riesgos identificados en el DIAR y el nivel de madurez
actual de la entidad. Para ello, se establecen acciones estructuradas en cuatro
ejes: gobernanza y gestion, gestion documental y metadatos, infraestructura

tecnoldgica y repositorio, y formacion y cultura organizacional.

Las acciones se conciben a corto, mediano y largo plazo, buscando asegurar la
continuidad del PPD como componente permanente del Sistema Integrado de

Conservacion.

12.9.1.1 Eje de gobernanza y gestion del PPD
Accion 1. Formalizar el PPD como instrumento institucional.

e Aprobar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo en el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

e Incorporar el PPD como instrumento del Sistema Integrado de
Conservacién y del Programa de Gestién Documental.

e Articular el PPD con el PINAR, el PGD y los planes estratégicos

institucionales.
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Accion 2. Definir la estructura de gobernanza del PPD.

o Designar formalmente al Grupo de Gestién Documental y Notificaciones
como lider técnico del PPD.

o Definir la corresponsabilidad de OTIC en los aspectos tecnoldgicos
(repositorio, respaldos, seguridad de la informacion).

o Establecer los roles de las dependencias productoras en la identificacion,
transferencia y seguimiento de los documentos electrénicos.

e Incluir la supervision del PPD como tema recurrente en el Comité

Institucional de Gestién y Desempefio.
Accion 3. Integrar el PPD en la planeacién institucional.

e Incorporar las actividades del PPD en el POAI y en el plan de accién anual
del Grupo de Gestion Documental y Notificaciones y de OTIC.

e Alinear metas del PPD con indicadores de gestién documental, TIC y
control interno.

» Identificar proyectos o iniciativas tecnoldgicas existentes que puedan

soportar el PPD (mejoras de E-SIGNA, adquisicién de repositorio, etc.).

12.9.1.2 Eje de gestion documental y metadatos
Accién 4. Consolidar el universo documental objeto de preservacion digital.

o Elaborar y mantener actualizados los inventarios definidos en la Fase II:
o Inventario de medios de almacenamiento

o Inventario de documentos digitalizados a preservar
o Inventario de documentos digitalizados a preservar
o Confirmar y validar el listado de series y subseries con disposicion final de
Conservacién Total y Seleccion en formato electrénico o hibrido, con base
en la TRD vigente.
o Vincular este listado a la matriz de priorizacién documental definida en la
Fase III.
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o Identificar las dependencias responsables de cada serie para efectos de

transferencia y mantenimiento.
Accion 5. Definir y aplicar un esquema institucional de metadatos.

e Adoptar un perfil simplificado de metadatos que incluya: descriptivos,
técnicos, de preservacion e integridad.

« Definir metadatos obligatorios para todos los documentos electrénicos que
ingresen al PPD (productor, fecha, clasificacién, formato, hash, eventos
de preservacion).

o Establecer lineamientos para que las dependencias incorporen dichos

metadatos desde la produccidon o captura del documento.
Accion 6. Normalizar procedimientos de transferencia electrénica.

o Disefiar y documentar el procedimiento de transferencia electrénica de
documentos y expedientes desde las dependencias productoras hacia el
repositorio de preservacion.

e Alinear el procedimiento de transferencia con las TRD, el Sistema
Integrado de Conservacion y el futuro SGDEA.

o Definir controles previos a la transferencia: validacidn de metadatos,

revision de formatos, verificacion de integridad.

12.9.1.3 Eje de infraestructura tecnologica y repositorio

Accion 7. Definir el modelo de repositorio de preservacion digital.

e Escoger el modelo de repositorio institucional (propio, mixto o servicio
especializado) en funcidn de los requerimientos del PPD.
e Asegurar que el repositorio soporte el ciclo OAIS (SIP-AIP-DIP), control

de integridad, versionamiento, politicas de retencién y auditoria.
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o Establecer la integracién progresiva con E-SIGNA y otros sistemas de

informacién que generen documentos electrénicos de archivo.
Accion 8. Implementar politicas de respaldo, redundancia y seguridad.

o« Documentar e implementar politicas de respaldo (copias completas y
diferenciales) para los paquetes de preservacion.

» Definir estrategias de redundancia (idealmente geografica) para los AIP.

e Alinear la preservacion digital con las politicas de seguridad de la
informacidn, continuidad de negocio y gestién de riesgos tecnoldgicos de

la entidad.
Accién 9. Planificar e implementar procesos de migracién tecnoldgica.

o Identificar los formatos y sistemas con mayor riesgo de obsolescencia.

» Definir ciclos de migracién por lotes, iniciando con las series clasificadas
como Prioridad Alta en la matriz de priorizacion.

e Documentar cada evento de migracion, asegurando el registro de

metadatos de preservacion e integridad.

12.9.1.4 Eje de formacion y cultura organizacional

Accion 10. Desarrollar un programa de formacion en preservacion digital.

e Incluir la preservacion digital como médulo especifico dentro del Programa
de Capacitacidon y Sensibilizacion del Plan de Conservacion Documental.

o Capacitar a las dependencias productoras en: buenas practicas de
produccion digital, metadatos, riesgos tecnoldgicos y responsabilidades
en el ciclo de vida del documento electrénico.

e Sensibilizar sobre la importancia del PPD como garantia de memoria

institucional y soporte de funciones misionales.
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Accion 11. Elaborar y difundir lineamientos internos de preservacién digital.

o Emitir lineamientos y guias practicas sobre: formatos recomendados,
metadatos minimos, uso de repositorios, procedimientos de transferencia
y responsabilidades.

e Publicar estos lineamientos en los canales institucionales internos para
asegurar su consulta permanente.

e Incluir referencias al PPD y al Sistema Integrado de Conservacion en la
Politica de Gestion Documental y en la documentacién del Sistema de

Control Interno.
Accion 12. Articular la mejora continua del PPD.

o Elaborar una matriz de evaluacién de cada una de las estrategias de
acuerdo con los siguientes aspectos planteados en la Fase III:
o Impacto institucional
o Viabilidad técnica
o Viabilidad econdmica
o Priorizacién operativa
e Establecer un mecanismo anual de revisién del PPD, considerando
hallazgos de auditorias, cambios tecnoldgicos, actualizaciones normativas
y resultados de indicadores.
e Incorporar las acciones de mejora al plan de trabajo del Grupo de Gestion
Documental y Notificaciones y de OTIC.
e Asegurar que los ajustes al PPD sean aprobados por el Comité

Institucional de Gestién y Desempefo.

12.9.2 Definicion de estrategias operativas
La fase de implementacion del PPD requiere operacionalizar las acciones
estratégicas definidas en el punto anterior, mediante procedimientos concretos,

responsabilidades claras y mecanismos técnicos que aseguren la preservacion
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digital a largo plazo. Estas estrategias operativas permiten garantizar la
autenticidad, integridad, confiabilidad, disponibilidad y trazabilidad de los
documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida, en cumplimiento del
Modelo OAIS, el Acuerdo 001 de 2024 vy los lineamientos del Sistema Integrado

de Conservacion.
Las siguientes estrategias constituyen los mecanismos operativos a aplicar.

12.9.2.1 Estrategia de incorporacion de documentos al proceso de
preservacion (Modelo OAIS)

Para garantizar la preservacion digital bajo estandares internacionales, la
Superintendencia adoptara el Modelo OAIS (Open Archival Information System).
Este modelo define cdmo los documentos electronicos ingresan, se preservan y

se distribuyen.

La siguiente matriz operacional OAIS define el comportamiento esperado del
repositorio institucional en términos de ingestién (SIP), preservacion (AIP) y

difusion (DIP), asegurando trazabilidad, autenticidad e integridad durante todo

el ciclo de preservacion digital.

ASPECTO SIP - Submission AIP - Archival DIP - Dissemination

Information Package Information Package | Information
Package

Definicion Paquete de envio: Paquete archivistico: Paquete de difusion:
documentos y metadatos | unidad de preservacidon | copia preparada para
remitidos al repositorio completa, consulta, entrega o
institucional para iniciar estandarizada y acceso, sin modificar
el proceso de controlada, almacenada | el AIP.
preservacion. en el repositorio.

Quién lo Dependencias Grupo de Gestién Grupo de Gestién

construye productoras + Grupo de Documental y Documental y
Gestion Documental y Notificaciones + OTIC. Notificaciones.
Notificaciones.
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SIP - Submission

Information Package

AIP - Archival
Information Package

DIP - Dissemination
Information

Package

Documentales

asunto, TRD, fecha,
codigo de serie y

+ técnicos +
preservacion (PREMIS)

Contenido Documentos electrénicos | Documentos Documentos o
en sus formatos normalizados (PDF/A, expedientes derivados
originales + metadatos XML, CSV, etc.) + del AIP, preparados
minimos obligatorios. metadatos descriptivos, | para consulta o
técnicos, de entrega.
preservacion e
integridad.
Metadatos Minimos: productor, Completos: descriptivos | Basicos: referencia al

AIP de origen + fecha
de generacion +

politica institucional
(trimestral/semestral).

subserie. + integridad (hash). restricciones de
acceso.
Procesos e Validacion, clasificacion, Normalizacién, Recuperacion desde el
Ingresos calculo de hash, enriguecimiento de AIP, generacién de
verificacion de formatos, | metadatos, calculo de copia, verificacion,
registro de transferencia. | nuevos hashes, registro | registro de entrega.
de eventos de
preservacion,
almacenamiento
seguro.
Controles e Hash calculado en origen | Hash verificado Verificacion opcional
Integridad y verificado en recepcioén. | periddicamente segun cuando el DIP es copia

exacta del AIP.

Almacenamien
to

Zona de recepcidn
temporal (“cuarentena
electrénica”).

Repositorio de
preservacion digital con
redundancia.

Sistemas de consulta,
portales o medios de
entrega permitidos.

Acceso y
Restricciones

Acceso restringido al
equipo de ingestion.

Acceso restringido a
administradores del
repositorio.

Acceso segun perfil,
tabla de control y
normativa de acceso a
informacion.

Eventos y
Registrados

Recepciodn, validacion,
rechazo/aceptacion del
SIP.

Creacion de AIP,
migraciones,
verificaciones de
integridad, incidentes.

Generacién de DIP,
acceso, entrega,
incidentes de consulta.

transferencias y
prioridades del PPD.

verificaciones
periddicas; migraciones
planificadas.

Evidencias Registro de Identificador Unico del Registro de acceso,
transferencia, lista de AIP, logs de comprobantes de
documentos, reporte de preservacion, entrega, evidencia de
hash. resultados de restricciones

verificaciones. aplicadas.

Frecuencia Segun cronograma de Permanente; A demanda o por

requerimientos de
auditoria/entes de
control.
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SIP - Submission

Information Package

DIP - Dissemination
Information

Sistemas

Plataformas misionales,

E-SIGNA, carpetas
seguras para recepcion.

AIP - Archival
Information Package

Repositorio institucional
(SIP-AIP-DIP),
herramientas de
metadatos y control de
integridad.

Package
Sistemas de consulta o

entrega controlada.

Responsables

Dependencias
productoras + Grupo de
Gestidon Documental y

Grupo de Gestidn
Documental y
Notificaciones + OTIC.

Grupo de Gestion
Documental y
Notificaciones.

Notificaciones.
Tabla 33: MATRIZ OAIS - SIP / AIP / DIP

12.9.2.2 Estrategia operativa de metadatos
Se implementara un esquema unificado de metadatos en tres capas:

o Metadatos descriptivos (titulo, productor, asunto, clasificacién TRD)
« Metadatos técnicos (formato, version, tamafio, software)
e Metadatos de preservacién - PREMIS simplificado (eventos, agentes,

acciones, resultados)
Procedimientos operativos:

o Validacidon automatica de metadatos antes de generar el AIP.

e Inclusion obligatoria del hash, (por ejemplo SHA-256) en todos los
paquetes SIP y AIP.

e Registro documental de eventos: migracion, verificacidon, extraccion,

anomalias.

12.9.2.3 Estrategia operativa de transferencia electrénica
Esta estrategia garantiza la recepcion controlada y segura de documentos

electronicos.
Pasos operativos:

» Identificacion del lote de transferencia segun TRD y matriz de priorizacién.

o Conformacion del SIP, con validaciones de formato y metadatos.
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e Entrega por canal seguro (repositorio, carpeta controlada, o sistema
institucional).
o Verificacion de integridad mediante hash.
o Aceptacién y creacion del AIP dentro del repositorio.

» Registro en el sistema de seguimiento de preservacion digital.

12.9.2.4 Estrategia operativa para la gestion del repositorio
institucional
El repositorio manejara:

o Control de versionamiento

o Redundancia geografica

e Registros de auditoria digital

e Politicas automaticas de respaldo

o Contenedores independientes para SIP-AIP-DIP

o Alertas de integridad y obsolescencia tecnoldgica
Operacion diaria:

» Verificacion programada de integridad de AIP
o Auditorias trimestrales del repositorio

e Procesos de restauracion de prueba (al menos una vez al afio)

12.9.2.5 Estrategia operativa de migracion tecnolégica
Se aplicard un esquema de migraciones por ciclos:

e Primer ciclo: Series de conservacidon total en formatos propietarios o
inestables.

e Segundo ciclo: Documentos de seleccion con riesgos tecnoldgicos
medianos.

e Tercer ciclo: Migraciones preventivas por obsolescencia de software.

Cada migracion generara:
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e Registro PREMIS del evento
o Generacién de nuevo hash
» Validacién de integridad del AIP resultante

« Verificacion de metadatos y estructura del expediente electrénico

12.9.2.6 Estrategia operativa de controles y seguimiento
Para mantener la estabilidad del PPD:

» Validacién mensual de integridad (hash)
e Informes trimestrales de obsolescencia
e Seguimiento interno mediante indicadores del PPD

o Controles automaticos de espacio, redundancia y acceso

Se integraran alertas al Sistema de Seguridad de la Informacién y al Mapa de

Riesgos institucional.

12.9.2.7 Estrategia operativa de capacitaciéon y adopcion
o Capacitacion anual obligatoria al Grupo de Gestién Documental y

Notificaciones.

» Capacitacion anual obligatoria a todas las dependencias productoras.

e Sesiones especializadas para OTIC enfocadas en OAIS, metadatos,
integridad digital y riesgos tecnoldgicos.

e Publicacién de manuales y guias de preservacion digital.

e Pruebas de transferencia electronica en ambiente controlado.

12.9.3 Requerimientos de recursos

La implementacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo (PPD) requiere
la disponibilidad y gestion coordinada de recursos humanos, tecnoldgicos,
financieros y de apoyo administrativo. Estos recursos deben ser planificados de
manera progresiva, articulados con el POAI, el PINAR, el Programa de Gestidn
Documental y los planes de inversion institucional, garantizando la sostenibilidad

del PPD en el tiempo.
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12.9.3.1 Recursos humanos
Para la ejecuciéon del PPD se requieren los siguientes perfiles y dedicaciones

minimas:

e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones

« Profesional lider del PPD (formacion archivistica o afin, con conocimiento
en preservacion digital).

» Profesional o técnico de apoyo en organizacion, metadatos, transferencias
electronicas y relacién con las dependencias productoras.

o Dedicacion parcial de tiempo para seguimiento, elaboracién de informes,

actualizacion de matrices y coordinacién con OTIC.
OTIC

» Profesional o ingeniero responsable del repositorio de preservacion digital
(infraestructura, seguridad, respaldos, monitoreo).

e Profesional o analista de sistemas para integrar el PPD con E-SIGNA y
otras plataformas misionales.

e Personal de soporte técnico para automatizacion de tareas (verificacion

de hash, scripts de migracién, monitoreo).
Dependencias productoras
Responsables de gestion documental en cada dependencia, encargados de:

» Identificar los documentos electrénicos objeto de preservacion.
e Aplicar metadatos minimos.

e Conformar y remitir los SIP segun el procedimiento institucional.
Instancias de direccion y control

o Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, para aprobar el PPD y hacer

seguimiento a su implementacion.
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o Oficina de Control Interno, para integrar la revisidon del PPD en los planes
de auditoria y evaluacion.
o La entidad podra definir esquemas de dedicacién parcial (porcentaje de
tiempo) para cada rol, reconociendo que el PPD es un componente

transversal de la gestién documental y no un proceso aislado.

12.9.3.2 Recursos tecnoldégicos
Los recursos tecnoldgicos minimos para la implementacién del PPD comprenden:

e Repositorio institucional de preservacion digital

» Plataforma tecnoldgica que soporte el modelo OAIS (SIP-AIP-DIP).

e Mecanismos de almacenamiento redundante (discos, cabinas, servicios de
almacenamiento seguro).

o Capacidades de gestién de metadatos, hash, logs de preservaciéon y
politicas de retencion.

o Infraestructura de servidores y comunicaciones
Servidores (fisicos o virtuales) para:

e Zona de recepcion (SIP).

e Repositorio de preservacién (AIP).

e Servicios de difusidon y consulta (DIP).

e Capacidad de red y ancho de banda suficientes para transferencias
electrénicas seguras entre dependencias y el repositorio.

e Herramientas de verificacion e integridad digital

o Software para célculo y verificacion de hashes (por ejemplo SHA-256),
integrado a los flujos del PPD.

e Herramientas de monitoreo y generacion de alertas por fallos, deterioro

de medios o problemas de acceso.
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Sistemas de gestion de la informacion

e Aprovechamiento de E-SIGNA y plataformas misionales como fuentes
primarias de documentos electrdnicos.

o Integraciéon progresiva con un futuro SGDEA, garantizando que las
funciones de preservacién digital sean compatibles y complementarias.

e Herramientas de gestiéon de metadatos, ya sea incorporadas al repositorio
o mediante soluciones auxiliares.

e Seguridad de la informacion

e« Controles de acceso basados en roles, alineados con las tablas de control
de acceso a documentos.

e Mecanismos de respaldo automatizado y recuperacion ante desastres.

e Proteccidon frente a amenazas internas y externas (malware, accesos no

autorizados, borrados accidentales).

12.9.3.3 Recursos financieros

Los recursos financieros deben planificarse en el marco de los procesos de

gestion presupuestal de la entidad, e incluir:

o Costos de inversion inicial

e Adquisicién, adecuacién o contratacion del repositorio institucional de
preservacion digital (licencias, servicios, desarrollo o parametrizacion e
integraciones).

e Adquisicién de infraestructura asociada (servidores, almacenamiento,
dispositivos de respaldo, herramientas de monitoreo).

o Posibles servicios especializados de consultoria técnica para el disefo e
implementacion inicial del PPD.

o Costos de operacién y mantenimiento

e Mantenimiento del repositorio y de la infraestructura asociada.
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e Soporte técnico, renovacion de licencias, actualizacién de versiones y
parches de seguridad.
e Recursos para la ejecucion continua de procesos de migracion,

verificacidon, respaldos y monitoreo.
Costos de formacion y capacitacion

« Disefo y ejecucién del programa de formacion en preservacién digital para
el Grupo de Gestion Documental y Notificaciones, OTIC y dependencias
productoras.

e Actualizacidn de competencias del personal frente a cambios normativos
y tecnoldgicos.

e Los requerimientos financieros deben ser presentados y justificados ante
las instancias de planeacion y presupuesto, vinculando las actividades del

PPD a objetivos, metas y riesgos institucionales.

12.9.3.4 Recursos administrativos y normativos de soporte
Ademas de los recursos humanos, tecnoldgicos y financieros, la implementacion

del PPD requiere:
e Instrumentos de gestidn interna

Actualizacién o expedicion de lineamientos, procedimientos y manuales que

regulen:

o Transferencias electrdnicas.

e Uso del repositorio.

o Roles y responsabilidades en preservacion digital.

e Inclusion del PPD en el Programa de Gestion Documental, el PINAR y los

esquemas de seguimiento del Sistema de Control Interno.
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Articulacion con la normativa vigente

e Alineacion permanente con el Acuerdo 001 de 2024, la Ley 594 de 2000,
el Decreto 1080 de 2015 y la Politica Institucional de Gestidon Documental.
e Incorporacién de las directrices y orientaciones técnicas del Archivo

General de la Nacidn en materia de preservacién digital.

Resumen de recursos del PPD:
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Tipo de
recurso

Humano

Descripcion

Liderazgo del PPD

Supersubsidio
Detalle/ejemplo

Profesional del Grupo de Gestion
Documental y Notificaciones

Responsable principal

Grupo de Gestion Documental y

Notificaciones

Horizonte
(corto/mediano/I
argo plazo)

Corto

capacitacién

preservacién digital

Gestion Documental y
Notificaciones

Humano Soporte Papel de OTIC en repositorio, OTIC Corto y mediano
tecnoldgico respaldos y seguridad

Humano Responsables por Enlace de gestion documental en Cada dependencia productora Corto
dependencia cada dependencia productora

Tecnoldgico Repositorio de Implementacidon o adecuacion de OTIC + Grupo de Gestion Mediano
preservacion plataforma SIP-AIP-DIP Documental y Notificaciones
digital

Tecnoldgico Infraestructura de Servidores, almacenamiento OTIC Corto y mediano
almacenamiento redundante, respaldos

Tecnoldgico Herramientas de Software de hash, registro de OTIC Mediano
integridad y eventos, metadatos de preservacién
metadatos

Financiero Inversion inicial del | Adquisicion/contratacién de Oficina de Planeacién + Grupo Mediano
PPD repositorio y adecuaciones Financiero

Financiero Operacién y Mantenimiento, licencias, soporte, OTIC + Grupo Financiero Largo
mantenimiento actualizaciones

Financiero Formaciéon y Programas de capacitacion en Talento Humano + Grupo de Corto y mediano

Administrativo

Lineamientos y
procedimientos

Procedimientos de transferencia
electronica y uso del repositorio

Grupo de Gestion Documental y
Notificaciones

Corto

Administrativo

Seguimiento y
control

Inclusion del PPD en auditorias y
planes de mejoramiento

Oficina de Control Interno +
Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio

Mediano y largo

Normativo

Alineacién con
normativa

Aplicacién del Acuerdo 001 de 2024
y demds normas archivisticas

Grupo de Gestion Documental y
Notificaciones + Oficina Juridica

Continuo
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12.9.4 Cronograma de implementacion

La implementacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo (PPD) requiere
una planificacion progresiva, escalonada y sostenible, que permita integrar
nuevas capacidades institucionales sin interrumpir la operacién documental de

la Superintendencia.
El cronograma se estructura en tres horizontes:

e Fase 0 - Preparacion (primer trimestre): condiciones minimas,

adopcién del PPD y asignacion de responsables.

» Fase 1 - Diseiio e implementacion inicial (primer afio): repositorio,

politicas, metadatos, pruebas de SIP-AIP-DIP.

« Fase 2 - Operacion y mejora continua (afios siguientes):

migraciones escalonadas, auditorias digitales y automatizacion.
Este cronograma articula:

e Prioridades documentales definidas en la Matriz de Priorizacién.

e Requerimientos tecnoldgicos y administrativos del punto 4.3.

e Principios y lineamientos del Acuerdo 001 de 2024.

o Capacidad actual de produccion documental electrénica (88 % segun
DIAR).

Cronograma estratégico de implementacion (2025-2027)

Afio 1 - Implementacién inicial del PPD

Trimestre Actividades estratégicas

T1 e Adopcién institucional del PPD por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

e Creacién del Equipo Técnico del PPD (Grupo de Gestion Documental vy
Notificaciones + OTIC).
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Trimestre
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Actividades estratégicas

e Elaboracion del procedimiento de Transferencia Electrénica (version SIP).

T2

e Disefio de esquemas de metadatos (descriptivos, técnicos, Preservacién digital,
PREMIS basico).

¢ Parametrizacién del flujo OAIS.

e Evaluacidn técnica del repositorio (existente o a adquirir).

T3

e Implementacion del repositorio institucional de preservacién digital (SIP-AIP-
DIP).

¢ Pruebas de ingestion con tres series piloto.

T4

¢ Ajustes del sistema.
e Inicio de migracion de formatos inestables.

¢ Puesta en marcha de controles automaticos de integridad.

Tabla 35: Afio 1 - Implementacion trimestral del PPD

Afio 2 - Operacién ampliada y migracién progresiva

Trimestre Actividades estratégicas

T1 e Primera transferencia masiva de SIP por dependencias priorizadas.
¢ Implementacién del DIP para acceso controlado.
T2 e Migracién de colecciones con riesgo tecnolégico.
¢ Implementacién del programa de capacitacién institucional.
T3 ¢ Ejecucion de auditoria de preservacién digital.
¢ Ajustes al modelo OAIS basado en hallazgos.
T4 e Migracién de audiovisuales y formatos de alto riesgo.
e Evaluacién semestral de brechas y mejora continua.
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Afio 3 - Consolidacion
Trimestre Actividades estratégicas
T1-T4 e Operacion plena del repositorio.

e Automatizacion de procesos de preservacion.
e Integracion con futuro SGDEA.
e Migracion final de formatos heredados.

e Auditorias y reportes periddicos.

Tabla 37: Consolidacion

El cronograma operativo del PPD define la secuencia de actividades necesarias
para la ejecucion del plan, estableciendo responsables, productos esperados y
evidencias de cumplimiento, lo que garantiza la trazabilidad y articulacidon con

los procedimientos institucionales.

El seguimiento a la ejecucion de las acciones no se realiza Unicamente mediante
el control de fechas, sino a través de un sistema basado en indicadores,
evidencias verificables y responsables definidos, conforme a lo dispuesto en el
Acuerdo 001 de 2024. Cada accion del cronograma se asocia a uno o mas
indicadores de cumplimiento, soportados en actas, reportes técnicos, bitacoras,
inventarios actualizados y evidencias de configuracion tecnoldgica, consolidados

periddicamente por el Grupo de Gestion Documental y Notificaciones y OTIC.

El avance del PPD serd revisado periddicamente en el marco del Sistema de
Control Interno y presentado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
para la validacion del cumplimiento y la definicidon de acciones de mejora cuando

se identifiquen desviaciones.
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Actividad

@

SupersUbsidio

Descripcion detallada

Periodicidad

Responsable
principal

Corresponsables

Producto esperado

Aprobacion
institucional del PPD

Acta del Comité
Institucional de Gestién y
Desempefio formalizando
adopcion

Unica (inicio)

Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio

Grupo de Gestidn
Documental y
Notificaciones

PPD aprobado

Designacion del equipo

Asignacion formal de

Grupo de Gestidn

DIP

puesta en marcha

Documental y
Notificaciones

téenico del PPD roles y dedicaciones Unica Secretaria General Doqu_mer_rtal y Equipo conformado
Notificaciones, OTIC
Disefio del Definicién de estructura Grupo de Gestidn Procedimiento SIP
L de paquetes, metadatos y | Corto plazo Documental y OTIC

procedimiento SIP S e adoptado

validaciones Notificaciones

Metadatos descriptivos, -
Elaboracion del técnicos y de Grupo de Gestion OTIC, dependencias .ESWem_a

i Corto plazo Documental y institucional de
esquema de metadatos | preservacion (PREMIS e productoras
L Notificaciones metadatos
basico)
L Analisis de alternativas: Grupo de Gestién o
Evaluacion del Y Informe técnico de
o adquisicion, desarrollo, Corto plazo OTIC Documental y N

repositorio L/ . . repositorio

adaptacion Notificaciones

iy Proveedor tecnoldgico,

Implementacion del Configuracion, pruebas Grupo de Gestidn
repositorio SIP-AIP- 9 ' P Y | Mediano plazo OTIC P Repositorio funcional

Pruebas piloto de
ingestion

SIP — AIP con series
seleccionadas (3 series)

Mediano plazo

Grupo de Gestion
Documental y
Notificaciones

OTIC

Reporte de
validacién

Ajustes del sistema
posterior a pruebas

Optimizacion de
parametros, politicas,
notificaciones

Mediano plazo

OTIC

Grupo de Gestién
Documental y
Notificaciones

Sistema estabilizado

Inicio de migracién de
formatos inestables

Migracion priorizada
segun matriz de riesgos

Mediano plazo

Grupo de Gestidn
Documental y
Notificaciones

OTIC

Lotes migrados
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Actividad

@

SupersUbsidio

Descripcion detallada

Periodicidad

Responsable
principal

Corresponsables

Producto esperado

Transferencias

Transferencias SIP por

Trimestral

Dependencias

Grupo de Gestién
Documental y

SIP aceptados

futuro

ecosistema documental

Notificaciones

electronicas masivas dependencias priorizadas productoras e
Notificaciones
Implementacién del Acceso autenticado y Grupo de Gestin -
acceso DIP controlado a expedientes Mediano plazo OTIC Documental y DIP en produccion
P Notificaciones
Auditoria de ReV|5|c_>r_1 de integridad, Oficina de Control Grupo de Gestion f d ditord
reservacién digital trazablll_d_ad y Semestral Interno Doc_u_mer_1ta| y Informe de auditoria
P replicabilidad Notificaciones
Ajustes derivados de Grupo de Gestién
Actualizacion del PPD brechas, riesgos y Anual Documental y OTIC PPD actualizado
auditorias Notificaciones
o Programacion de Grupo de Gestidn
Automatlz_a,aon de verificaciones hash, Largo plazo OTIC Documental y Procesos_
preservacion . . e . automatizados
migraciones, reportes Notificaciones
- Alineacién y Grupo de Gestién
Integracion con SGDEA compatibilidad con nuevo |Largo plazo OTIC Documental y Integracion validada

Tabla 38: Cronograma operativo detallado

El cronograma de implementacidn organiza las acciones del PPD en un horizonte temporal estratégico,

permitiendo una ejecucién progresiva a corto, mediano y largo plazo. Este cronograma muestra coémo se

consolidan las capacidades institucionales —tecnoldgicas, administrativas y técnicas— para garantizar la

preservacion digital a lo largo del tiempo. Constituye el marco de planificacién general aprobado por el Comité

Institucional de Gestién y Desempefo.
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Actividad

Descripcion

Aprobacidn

T2 T3 T4 T1 T2 T3 T4
202 202 202 202 202 202 202
6

Responsabl
e principal

Corresponsabl

Evidencia /
Producto

preservacion
digital

formal
., mediante Comité Grupo de
Aprgba_mon acta del Institucional | Gestidn Acta de iy
institucional gy iy aprobacién
Comite de Gestion y | Documental y
del PPD oo ~ O del PPD
Institucional Desempefio | Notificaciones
de Gestion y
Desempeiio
Asignacion
Designacion de roles Grupo de Acto
del equipo responsables Secretaria Gestion administrativ
técnico del del PPD para General Documental y o de
PPD toda la Notificaciones designacion
vigencia
Definicion Grupo de
Disefio del g:lepna\;qigete gscszgl?nnental Procedimiento
procedimiento ! X OTIC SIP
metadatos y
SIP P I documentado
minimos y Notificacione
validaciones S
Definiciéon de
metadatos Grupo de
Disefio del descriptivos, Gestion
esquema técnicos y de X Documental oTIC Fnssqcrtil::?gnal
institucional preservacion y de metadatos
de metadatos | (perfil Notificacione
PREMIS s
simplificado)
Analisis
técnico de Informe
Ly alternativas Grupo de L
Evaluacion del v técnico de
repositorio para X OTIC Gestion evaluacion
institucional repositorio Documental y del
de Notificaciones N
repositorio

SuperSubsidio

Direccion: Carrera 69 No. 25B - 44, Pisos 3,4y 7
Edificio World Business Port
Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110

Correo institucional: ssf@ssf.gov.co

FO-COP-004 V2




Actividad

Descripcion 202

(propio,
mixto o
servicio)

T1

6

T2 T3 T4 T1 T2 T3 T4
202 202 202 202 202 202 202
6

202

Responsabl
8 e principal

Corresponsabl

Evidencia /
Producto

Configuracié
n, instalacion

Implementacid | y pruebas -
n del técnicas del Proveedor Repositorio
- o X X OTIC A SIP-AIP-DIP

repositorio repositorio tecnoldgico en produccion
SIP-AIP-DIP |de

preservacion

digital

Pruebas

controladas Grupo de
Pruebas piloto (cjsnlgiiisetéon gg(szgl?nnental Informe de
de ingestion priorizadas X X y OTIC resultados de
SIP a AIP para validar Notificacione pruebas piloto

el modelo s

OAIS

Optimizacién

funcional del

repositorio y
Ajustes de los flujos gg;?ig:e Repositorio
posteriores a SIP-AIP- X X OTIC ajustado y
pruebas DIP, segln Documental y estabilizado

’ Notificaciones

resultados

de las

pruebas

Migracién Grupo de
Inicio d(? inicial de Gestion Lotes de
migracion de | documentos X X X Documental oTIC documentos
formatos en formatos y migrados
inestables de alto Notificacione

riesgo 5
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A
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It i = 1%, It 1 e It Responsabl Corresponsabl Evidencia /
Actividad Descripcion 202 202 202 | 202 202 202 202 202 pon P
6 6 e principal Producto
tecnoldgico
(segln
matriz de
priorizacién)
Recepcion de
SIP desde .
Transferencias | dependencia Dependencia Grupq de Registros d.e
- Gestion transferencias
electronicas s X X X X s -
: Documental y electronicas
masivas productoras productoras e
, Notificaciones aceptadas
segun TRD y
priorizacién
Puesta en
marcha del
acceso Grupo de
Implementacioé | controlado a Ges?ién Servicio DIP
n del acceso paquetes de X X OTIC habilitado y
Ly Documental y -
DIP difusion e operativo
Notificaciones
(DIP) para
consulta y
auditoria
Revision
integral de
Auditoria de integridad, Oficina de Grup_q de Info_rm(’e de
) b Gestion auditoria de
preservacion trazabilidad X X Control s
L Documental y preservacion
digital y Interno e L
L Notificaciones digital
replicabilidad
de los AIP
Ajustes al
PPD Grupo de
derivados de Gestion PPD
Actualizacion brechas, Documental .
. X OTIC actualizado y
del PPD riesgos, y aprobado
cambios Notificacione P
tecnoldgicos s
y auditorias
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Actividad

Descripcion

Supersﬁbsidio

T2 T3 T4 T1 T2 T3 T4
202 202 202 202 202 202 202
6

Responsabl
e principal

Corresponsabl

Evidencia /
Producto

Migracion de

colecciones
o Grupo de
. e audiovisuales 7 .
Migracion de otros Gestion Colecciones
audiovisuales | Y Documental audiovisuales
formatos con X OTIC .
y formatos Ito ri y y complejas
complejos alto riesgo Notificacione migradas
de
obsolescenci s
a
Programacio
n de
. | verificacione Procesgs
Automatizacio s de hash Grupo de automaticos
n de procesos iy Gestidn de
d generacion X OTIC L
e de reportes y Documental y preservacion
preservacion Notificaciones implementado
tareas de s
preservacion
automatica
Adaptacion e
integracion
Integracion del PPD y el Grupo de Integracion
9 repositorio Gestion técnica con
con SGDEA X OTIC
futuro con el Documental y SGDEA
SGDEA que Notificaciones validada
defina la
entidad
Tabla 39: Cronograma de implementacion
12.9.5 Indicadores y seguimiento del PPD

Los indicadores del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo constituyen el principal mecanismo de seguimiento

y evaluacion de la implementacion del modelo institucional de preservacion digital. Estos permiten medir, de

manera sistematica y verificable, el avance en la ejecucion de las estrategias definidas, el cumplimiento de los
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requisitos técnicos asociados al modelo OAIS, asi como la capacidad institucional para garantizar la integridad,

autenticidad, accesibilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo a lo largo del

tiempo.

Los indicadores se articulan con el Programa de Gestién Documental, el Plan de Conservacién Documental y el

sistema de seguimiento del Sistema Integrado de Conservacidon, permitiendo consolidar informacion para la

toma de decisiones, el control interno, la identificacién de brechas y la formulacidon de acciones de mejora

continua.

Formula

Periodicidad

Responsable

Medio de
verificacion

Indicador Definicion

planificada de
formatos

x 100

Notificaciones,
OTIC

Porcentaje de Mide el avance en la | (SIP generados / 100% | Mensual Grupo de Gestidn Registro de
documentos creacion de SIP requeridos) x Documental y paquetes SIP
electrénicos paquetes de 100 Notificaciones
priorizados con SIP informacién
generados sometidos al flujo
OAIS
Porcentaje de AIP Evalla la conversion | (AIP validos / AIP > Mensual OTIC Logs del
generados exitosa de SIP a AIP | generados) x 100 95% repositorio
correctamente en el repositorio OAIS
Integridad digital Mide la proporcién (AIP verificados sin 100% | Mensual OTIC Reportes de
verificada de objetos digitales error / AIP verificacion
que conservan su verificados) x 100 hash
hash original
Cumplimiento del Controla el avance (Lotes migrados / > Trimestral Grupo de Gestidn Registro de
plan de migracién de la migracién Lotes planificados) 90% Documental y migracion
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Indicador

@

SupersUbsidio

Definicion

Formula

Periodicidad

Responsable

Medio de
verificacion

Cobertura de Mide la completitud (Expedientes con 100% | Trimestral Grupo de Gestidn Revisidn
metadatos de de metadatos metadatos Documental y PREMIS
preservacion PREMIS por completos / Total Notificaciones
expediente expedientes) x 100
Redundancia Determina si los (Objetos con 100% | Mensual OTIC Reportes de
implementada objetos digitales redundancia / respaldo
cuentan con las Objetos totales) x
copias requeridas 100
Disponibilidad del Evalla la (Horas repositorio > Mensual OTIC Informe de
repositorio disponibilidad activo / Horas 99% disponibilidad
operativa del totales del mes) x
servicio de 100
preservacion
Porcentaje de Controla el avance (Expedientes > Trimestral Grupo de Gestidn Listado de
expedientes de digitalizacion digitalizados / 95% Documental y digitalizacién
digitalizados con para preservacion Expedientes Notificaciones
fines archivisticos planificados) x 100
Cumplimiento del Verifica si las (Transferencias 100% | Mensual Grupo de Gestidn Actas de
procedimiento de dependencias correctas / Documental y transferencia
transferencia cumplen con las Transferencias Notificaciones
electrénica instrucciones para recibidas) x 100
transferir
Indice de Evalla si los (Documentos = Trimestral Grupo de Gestion Informes de
actualizacion documentos actualizados / 95% Documental y revisién
documental priorizados estan Documentos Notificaciones
actualizados en el priorizados) x 100
repositorio
Porcentaje de Mide el nivel de (Funcionarios 100% | Anual Talento Humano + Registros de
funcionarios apropiacién capacitados / Grupo de Gestidn asistencia
institucional Funcionarios
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Definicion

Formula

Meta
ELE]

Periodicidad

Responsable

Medio de
verificacion

capacitados en
preservacion digital

programados) x
100

Documental y
Notificaciones

Cumplimiento del
cronograma del PPD

Evalla la ejecucion
global del plan

(Actividades
ejecutadas /
Actividades
programadas) X
100

>
90%

Trimestral

Grupo de Gestidn
Documental y
Notificaciones

Informe
consolidado de
seguimiento

Tabla 40: Matriz de indicadores

En conjunto, los indicadores definidos permiten a la Superintendencia monitorear la madurez del PPD, identificar

desviaciones operativas, aplicar acciones correctivas oportunas y mantener un ciclo de mejora continlda alineado

con el SIC. Su medicién periddica fortalece la gestion del riesgo digital, soporta la labor del Comité Institucional

de Gestion y Desempeio y garantiza que la preservacidon digital se consolide como un proceso sostenible,

auditable y plenamente integrado a la arquitectura documental y tecnoldgica de la entidad.
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13 GOBERNANZA, RESPONSABILIDADES Y ARTICULACION
INSTITUCIONAL DEL SIC

13.1Estructura de gobierno del SIC

La gobernanza del Sistema Integrado de Conservacion en la Superintendencia
se fundamenta en una estructura que articula responsabilidades técnicas,
administrativas y estratégicas para garantizar la conservacidon documental fisica
y digital. El modelo adoptado se basa en los lineamientos del Acuerdo 001 de
2024, la Politica Institucional de Gestién Documental y el Diagndstico Integral
(DIAR), y asigna roles claramente diferenciados entre los niveles directivo,

técnico-operativo y de apoyo transversal.
El gobierno del SIC se compone de:

o Nivel estratégico: Comité Institucional de Gestién y Desempeno.

o Nivel tactico: Secretaria General y jefaturas responsables de la
supervision, seguimiento y aprobacién de acciones del SIC.

o Nivel operativo: Grupo de Gestion Documental y Notificaciones, OTIC,

Archivo Central tercerizado y dependencias productoras de documentos.

La operacién del SIC exige una coordinacion permanente entre estas instancias,
garantizando decisiones integradas sobre conservacién preventiva, preservacion

digital, riesgos y fortalecimiento archivistico.

13.2 Comité de Gestion Documental
El Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio es la maxima instancia de
orientacion estratégica de la gestién documental, incluida la conservacién y

preservacion. Sus funciones en relacion con el SIC incluyen:

» Aprobar politicas, lineamientos y actualizaciones del SIC.
e Revisar resultados del seguimiento anual al PCD y al PPD.

» Validar riesgos criticos asociados a la conservacion documental.
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e Asegurar la articulacién del SIC con MIPG, seguridad de la informacién y

planeacion institucional.

e Revisar requerimientos presupuestales y priorizar inversiones.

Rol del Comité Institucional de Gestién y Desempeno en el SIC:

Funcion

Descripcion

Evidencias

Orientacion estratégica

Alineacion del SIC con politicas institucionales

Actas, acuerdos

Validacidn técnica

Revisidon de riesgos, prioridades y resultados

Informes del SIC

Gestidn presupuestal

Aprobacion de necesidades y proyeccion anual

Plan de compras

Seguimiento

Evaluacion del desempeno del SIC

Indicadores

Tabla 41: Rol del Comité Institucional de Gestion y Desempefio en el SIC

13.3 Responsabilidades por dependencia

Las responsabilidades estdn alineadas con los procesos definidos en los

programas del PCD vy las fases del PPD.

Mapa institucional de responsabilidades del SIC

Dependencia

Responsabilidad

principal

Actividades clave

Evidencias

Secretaria General

Direccidn tactica del SIC

Aprobacién de
lineamientos,
coordinacion interareas

Actas, comunicados

Grupo de Gestidn
Documental y
Notificaciones

Ejecucidn técnica del SIC

Programas PCD,
transferencias, control de
unidades de
conservacion, supervisiéon
archivo central

Informes
trimestrales

OTIC

Soporte tecnoldgico al
PPD

Repositorio, seguridad,
respaldos,
interoperabilidad

Reportes técnicos

Archivo Central

Custodia fisica

Conservacion preventiva,

Informes del

(tercerizado) control ambiental, proveedor
estanteria

Dependencias produccién, organizacién | Ordenar, describir, Inventarios

productoras y conservacion inicial transferir

Oficina de Control
Interno

Evaluacion del SIC

Auditorias y seguimiento

Informes anuales
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Oficina Asesora de

Planeacion

POAI

incipal
Articulacién con MIPG y

planes institucionales

Actividades clave Evidencias

Inclusiéon del SIC en POAI, indicadores

13.4 Interaccion con proveedores externos

Tabla 42: Mapa institucional de responsabilidades del SIC

Incluye al operador del archivo central y proveedores de servicios tecnoldgicos.

Riesgos

Controles

Evidencias

Proveedor Servicio

asociados

requeridos

Operador Custodia y Fallas del servicio, | Supervision, Informes, actas
archivo conservacion de deterioro de indicadores, visitas
central archivos unidades, trimestrales
incumplimiento
ambiental
Proveedor Repositorio PPD Obsolescencia, SLA, redundancia, Logs, reportes
tecnologia indisponibilidad, pruebas periddicas
repositorio pérdida de
integridad
Proveedores Saneamiento Uso de quimicos Protocolos Contratos,
de limpieza y ambiental no aptos aprobados por reportes

saneamiento

archivo

Tabla 43: Interaccidn con proveedores externos

13.5 Coordinacion con areas misionales

Las areas misionales producen documentos criticos para conservacion total o

seleccion (informes, conceptos, evaluaciones, visitas, etc.). Su articulacion es

esencial para:

e Asegurar creacién documental adecuada.

e Cumplir estdndares de metadatos y formatos.

« Transferir oportunamente informacién electrénica.

o Identificar riesgos tempranos.
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Area misional Necesidad del SIC ‘ Mecanismo de
I articulaciéon

Delegadas y Asegurar preservacion Capacitacion, lineamientos,
direcciones misionales | de documentos de valor transferencias

permanente
Grupos internos Control de expedientes Protocolos de digitalizacion,

hibridos metadatos

Tabla 44: Coordinacién con areas misionales

13.6 Coordinacion con TI y Seguridad de la Informacion

Esta coordinacién soporta el PPD y el control de riesgos tecnoldgicos.
Funciones clave:

e Mantener infraestructura del repositorio.

e Gestionar respaldos y copias de seguridad.
 Implementar controles de integridad.

o Coordinar gestion de incidentes de seguridad.

e Asegurar interoperabilidad con el SGDEA.

13.7 Coordinacion con Oficina de Control Interno

Control Interno realiza:

e Auditorias al SIC.
e Seguimiento a planes de mejoramiento.
» Validacién de indicadores.

e Inclusion del SIC en el Plan Anual de Auditoria.

Actividad Responsable Periodicidad Evidencia

Auditoria al | OCI Anual Informe
SIC

Seguimiento | OCI - GGDN Trimestral Reporte
a PCD

Revision del | OCI Anual Concepto
PPD técnico

Tabla 45: Coordinacion con Oficina de Control Interno
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13.8 Coordinacion con Planeacion

Planeacion garantiza:

e Inclusion del SIC en POAI y planes estratégicos.
e Coherencia entre indicadores del SIC y MIPG.

e Priorizacién presupuestal.

13.9 Coordinacion con MIPG

El SIC se articula especialmente con:

e Gestion documental (Politica MIPG)
o Gestién del conocimiento

o Gestion del riesgo

e Control Interno

e Gobierno digital

La alineaciéon asegura que la conservacién y preservacion se integren a los

procesos institucionales y a la toma de decisiones.

14 GESTION DEL RIESGO APLICADA A LA CONSERVACION Y
PRESERVACION

La gestion del riesgo constituye un componente esencial del Sistema Integrado
de Conservacién, ya que permite anticipar, identificar, analizar y mitigar los
factores que pueden comprometer la integridad, autenticidad, accesibilidad y
disponibilidad de los documentos en soportes fisicos y digitales. Este capitulo
articula los riesgos especificos identificados en el DIAR, los requerimientos del
Acuerdo 001 de 2024 y el Mapa de Riesgos institucional, con el fin de establecer
un marco Uunico de administracidn del riesgo archivistico para Ila

Superintendencia.
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14.1 Identificacion de riesgos fisicos, quimicos y biolégicos
Los riesgos fisicos, quimicos y bioldgicos afectan principalmente documentos en
soporte papel, medios fotograficos y soportes andlogos resguardados en el
Archivo Central y puntos de archivo de gestidén. Su identificacidon parte del DIAR,
las observaciones de supervision al proveedor del archivo central y las visitas a

dependencias.

14.1.1 Riesgos fisicos
e Sobrecarga o deformacion de estanterias.
e Caida de unidades de conservacion por mala manipulacién o
almacenamiento inadecuado.
e Aplastamiento o deformacion de cajas (hallazgo DIAR).
« Temperaturas fuera de rango recomendado para conservacion.
e Inundaciones, filtraciones o derrames accidentales.

e Dafios por traslado no controlado de documentos.

14.1.2 Riesgos quimicos
e Productos de limpieza no aptos para ambientes archivisticos.
e Emisidon de compuestos volatiles por cajas deterioradas o materiales no
neutros.
« Reacciones por incorrecta manipulacion de tintas, adhesivos o materiales

de reprografia.

14.1.3 Riesgos biolégicos
« Proliferacién de hongos por humedad relativa inestable.
e Presencia de insectos xiléfagos o plagas.

« Dafios derivados de acumulacion de polvo en areas de archivo de gestién.
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14.2 Identificacion de riesgos tecnolégicos
Los riesgos tecnoldgicos afectan la preservacién digital y la operacion del
repositorio, asi como las condiciones de los documentos electrénicos generados

por la entidad.

14.2.1 Riesgos principales
e Obsolescencia de formatos (especialmente XLS, DOC, MP4 antiguos).
e Obsolescencia de software o plataformas misionales.
« Falta de repositorio institucional de preservacion.
e Ausencia de metadatos de preservacion.
o Pérdida o alteracién de integridad por fallas de almacenamiento.
e Brechas en redundancia y respaldos.
» Riesgos de ciberseguridad: ataques, malware, corrupcién de datos.

o Transferencias electronicas no normalizadas.

14.3 Identificacion de riesgos administrativos
Los riesgos administrativos derivan de practicas institucionales que pueden

afectar la conservacién y preservacion.

14.3.1 Riesgos identificados

e Almacenamiento inadecuado de cajas en oficinas (bajo escritorios,
pasillos).

» Falta de trazabilidad en transferencias.

o Capacitacién insuficiente para manejo documental.

« Rotacion de personal sin transferencia de conocimiento.

« Debilidades en supervisidon del archivo central tercerizado.

e Incumplimiento de TRD por desconocimiento o falta de lineamientos.

o« Carencia de procedimientos formales eléctricos para transferencias
digitales.

o Debilidades en la documentacion de incidentes archivisticos.
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14.4 Analisis y valoracion del riesgo
El andlisis del riesgo se realiza siguiendo la metodologia institucional,

incorporando probabilidad, impacto y capacidad de respuesta.

Probabilidad Impacto Nivelde Observacion técnica

riesgo
Deformacién de cajas Media Alta Alto Hallazgo DIAR, afecta
estabilidad del fondo
documental
Temperatura fuera de Media Alta Alto Requiere medicion
rango continua y acciones
correctivas
Obsolescencia de Alta Alta Critico Prioritario en el PPD
formatos
Falta de respaldo Media Alta Alto Depende de OTIC
Plagas y Baja Alta Medio- Especial atencién en
microorganismos Alto archivo de gestién
Almacenamiento Alta Media Alto Requiere intervencion
inadecuado en oficinas inmediata
Trazabilidad insuficiente | Media Media Medio Incide en preservacion y
auditoria

Tabla 46: Andalisis y valoracion del riesgo
14.5 Matriz de riesgo del SIC
La matriz consolida los riesgos detectados y los asocia con controles existentes

y medidas pendientes.

Tipo de riesgo Descripcion Control Control

existente requerido

Fisico Cajas deformadas, | DIAR Supervision Reemplazo
estanterias proveedor inmediato,
inestables estandarizacion

Fisico/ambiental | T° fuera de rango DIAR Control Plan de medicidn

ambiental en 24h y acciones
archivo central correctivas

Bioldgico Hongos y plagas Inspecciones | Limpieza basica Programa de

saneamiento
trimestral

SuperSubsidio
Direccion: Carrera 69 No. 25B - 44. Pisos 3,4y 7 FO-COP-004 V2
Edificio World Business Port

Conmutador: (+57) (601) 348 78 00 Linea Gratuita: (+57) 018000 910 110
Correo institucional: ssf@ssf.gov.co



Supersubsidio
Tipo de riesgo Descripcion Control Control
existente requerido
Tecnoldgico Obsolescencia de PPD Uso inicial de Migracion
formatos PDF/A sistematica
Tecnoldgico Falta de repositorio | DIAR Ninguno Implementacion
repositorio
institucional
Administrativo Almacenamiento DIAR Circulares de Plan de
en oficinas control organizacion
inmediata
Administrativo Falta de PGD Capacitaciones Programa anual
capacitacion ocasionales obligatorio

Tabla 47: Matriz de riesgo del SIC

14.6 Controles y medidas de mitigacion
Las medidas de mitigacion se integran directamente con los programas del PCD

y con las estrategias del PPD.
Para riesgos fisicos:

e Sustitucién inmediata de cajas deformadas.
e Reorganizacién de puntos de archivo de gestion.
e Protocolos de manipulacién y transporte.

o Verificacion trimestral de estanterias.
Para riesgos ambientales:

o Mediciones continuas 24h por 7 dias cuando existan desviaciones.
e Acciones correctivas para retorno a 20°C promedio (sin superar
tolerancias breves).

e Control de humedad relativa con equipos certificados.
Para riesgos biolégicos:

o Limpieza profunda trimestral en archivo central y gestion.
e Saneamiento ambiental con proveedores especializados.

e Protocolos de cuarentena para documentos con riesgo.
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Para riesgos tecnologicos:

e Migracion planificada segun matriz OAIS.
o Implementacion de repositorio institucional con SIP-AIP-DIP.
» Politicas de respaldo con validacién de integridad (hashes).

e Monitoreo de incidentes de seguridad.
Para riesgos administrativos:

e Programa obligatorio de capacitacion anual.

e Procedimientos normalizados de transferencia.

o Registro de incidentes archivisticos.

o Fortalecimiento del rol supervisor del Grupo de Gestion Documental y

Notificaciones.

14.7 Integracion con el mapa de riesgos institucional
La Superintendencia debe garantizar que los riesgos archivisticos identificados

se integren al Mapa de Riesgos Institucional bajo las lineas:

e Riesgos de continuidad operativa.
e Riesgos de pérdida de informacion.
e Riesgos de incumplimiento normativo.

e Riesgos de seguridad digital.

Cada riesgo del SIC debe clasificarse, asignarse a una dependencia responsable

y registrarse en la herramienta institucional utilizada para la gestidn del riesgo.

14.8 Seguimiento del riesgo
El seguimiento se realiza de manera diferenciada para componentes fisicos y

digitales:

e Mensual: revision de almacenamiento en oficinas y archivo de gestion.
o Trimestral: supervision del archivo central, controles de saneamiento

ambiental, verificacion de estanteria.
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e Semestral: actualizacién de analisis de riesgo y validacidon de controles.
e Anual: revision integral del riesgo, presentada ante el Comité Institucional

de Gestidon y Desempefiio.

El Grupo de Gestién Documental y Notificaciones consolida el seguimiento vy
produce un informe anual del estado del riesgo archivistico, que debe ser

revisado por Planeacién, Control Interno y la Secretaria General.

15 SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA CONTINUA DEL SIC
El seguimiento y evaluacion del Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC)

garantizan su sostenibilidad, eficacia y pertinencia en el tiempo. La
implementacion progresiva de los programas de conservacion documental y del
Plan de Preservacion Digital exige monitoreo sistematico, verificacién del
cumplimiento de metas, evaluacion del desempefio y adopcién de acciones de
mejora alineadas con el ciclo PHVA (Planear-Hacer-Verificar-Actuar). Este
capitulo establece la metodologia institucional para asegurar que el SIC se
mantenga actualizado, operativo y articulado con los sistemas de control interno,
seguridad de la informacién, MIPG, y con las obligaciones derivadas del Acuerdo
001 de 2024.

15.1 Estrategia de seguimiento

La estrategia de seguimiento se fundamenta en cuatro componentes:

15.1.1 Seguimiento operativo

Consiste en verificar la ejecucion de actividades de los programas del SIC
(capacitaciones, saneamiento, inspecciones, migraciones digitales, mediciones
ambientales, etc.). El seguimiento operativo es responsabilidad del Grupo de
Gestion Documental y Notificaciones, en coordinacion con OTIC para los

componentes digitales.
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15.1.2 Seguimiento técnico
Evalia el cumplimiento de estdndares, lineamientos archivisticos, buenas
practicas de conservaciéon y preservacion, y la calidad de los procesos.
Incluye la revision de registros ambientales, analisis de incidentes, verificacidon

de metadatos y revisién de unidades de conservacion.

15.1.3 Seguimiento estratégico
Analiza el avance general del SIC respecto a metas institucionales, el PGD, el
PINAR, el POAI y los compromisos del Comité Institucional de Gestion y

Desempefo. Se presenta en informes consolidados semestrales y anuales.

15.1.4 Seguimiento de riesgos
Articulado con el capitulo 8, evaliua la evolucion del riesgo archivistico, la

efectividad de controles y la necesidad de medidas adicionales.

15.2 Indicadores del SIC
Los indicadores permiten medir el avance real del SIC y su nivel de

implementacion.
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Formula

Responsable

Frecuencia

Fuente de
verificacion

transferidos

SIC-01 | Cumplimiento del Actividades ejecutadas / > 90 % | Grupo Gestion Trimestral Informes del
PCD actividades programadas x Documental y PCD
100 Notificaciones
SIC-02 | Cumplimiento del Acciones implementadas / | = 85 % | OTIC + Grupo Gestién Trimestral Cronograma
PPD acciones planificadas x Documental y PPD
100 Notificaciones
SIC-03 | Reduccion de riesgos | Acciones correctivas > 80 % | Grupo Gestidn Semestral Informes de
fisicos implementadas / riesgos Documental y inspeccién
identificados Notificaciones
SIC-04 | Migracion de Documentos migrados / > 70 % | OTIC Semestral Registro de
formatos total documentos migraciones
priorizados
SIC-05 | Renovacion de Cajas nuevas instaladas / 100 % | Proveedor del archivo Semestral Actas de
unidades de cajas deterioradas central reposicion
conservacion identificadas
SIC-06 | Ejecucion de (Intervenciones realizadas | 100 % | Gestidn Administrativa Trimestral Informes de
saneamiento / programadas) x 100 saneamiento
ambiental
SIC-07 | Nivel de Series correctamente > 95 % | Productores documentales | Semestral Auditorias
cumplimiento de gestionadas / total series
TRD
SIC-08 | Capacitacién Funcionarios capacitados / | = 90 % | Talento Humano + Grupo Anual Listas de
institucional total funcionarios Gestién Documental y asistencia
Notificaciones
SIC-09 | Integridad digital Archivos con verificacion 100 % | OTIC Trimestral Logs del
verificada hash / archivos repositorio
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Indicador Formula Meta Responsable Frecuencia Fuente de
ELTE]] verificacion
SIC-10 | Incidentes Incidentes registrados / 100 % | Grupo Gestion Trimestral Formatos de
archivisticos incidentes ocurridos Documental y incidentes
documentados Notificaciones

Tabla 48: Indicadores del SIC
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15.3 Auditorias internas

Las auditorias internas garantizan el cumplimiento normativo y la efectividad de

los procesos del SIC.

15.3.1 Tipos de auditoria

1.

2.

Auditoria técnica archivistica: Evalla aplicaciéon de TRD, conservacion

preventiva, organizacién documental y cumplimiento del PCD.

Auditoria de preservacion digital: Revisa la operacién del repositorio,

cumplimiento OAIS, consistencia de metadatos, integridad digital y

respaldos.
3. Auditoria de riesgos: Verifica que los riesgos identificados tengan
controles efectivos y seguimiento.
4. Auditoria de proveedores: Aplica al archivo central tercerizado o a
proveedores de digitalizacidon y saneamiento.
15.3.2 Periodicidad

Trimestral para componentes criticos (archivo central, repositorio digital).
Semestral para auditoria general del SIC.
Anual para la consolidacion institucional reportada al Comité Institucional

de Gestién y Desempefio.

15.4 Plan de mejoramiento del SIC

El plan de mejoramiento se activa cuando una auditoria, evaluacion o informe

de seguimiento detecta:

Incumplimientos normativos.
Riesgos no mitigados.
Deterioro documental.

Fallas en procesos archivisticos.

Brechas tecnoldgicas.
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15.4.1 Componentes del plan
e Hallazgo o no conformidad.
o Causa raiz.
e Accién de mejora.
e Responsable.
e Plazo de ejecucién.
e Evidencias.

» Validacién y cierre.

El Grupo de Gestién Documental y Notificaciones consolida el plan y Control

Interno valida su cumplimiento.

15.5 Actualizacion del SIC

El SIC debe actualizarse:

e (Cada vez que se actualicen las TRD o TVD.

e Cuando se modifique la infraestructura del archivo central.
e Cuando se implemente un SGDEA.

o Cuando se actualicen los lineamientos del AGN.

o Cada tres afos como revision institucional minima.

La actualizacién debe ser aprobada por el Comité Institucional de Gestion y

Desempefio, segun el Acuerdo 001 de 2024.

15.6 Comunicacion y socializacion
Para asegurar adopcion institucional, se implementaran los siguientes

mecanismos:

15.6.1 Acciones internas
e Circulares institucionales.
e Publicacion del SIC en la intranet.

» Jornadas de capacitacién y talleres practicos.
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o Boletines trimestrales de gestién documental.

15.6.2 Acciones externas
e Publicacién del SIC en la pagina web institucional.

o Comunicaciéon a entes de control cuando sea requerido.

15.6.3 Responsables
e Grupo de Gestion Documental y Notificaciones.
e Oficina Asesora de Comunicaciones.

e Secretaria General.

16 PRESUPUESTO DEL SIC

El presupuesto del Sistema Integrado de Conservacién (SIC) constituye la base
financiera para garantizar su implementacién, sostenibilidad y mejora continua.
Su construccién debe articularse con el Plan Operativo Anual de Inversiones
(POAI), el Programa de Gestion Documental, el PCD, el PPD y las decisiones del

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

Dado que el SIC abarca tanto componentes fisicos como digitales, el presupuesto
se estructura por programas, fases y recursos operativos, teniendo en cuenta
que la entidad debera realizar las cotizaciones correspondientes para establecer

valores exactos.
16.1 Necesidades por programa

Las necesidades se presentan en forma estructural, sin incluir valores, para que

la entidad realice los analisis financieros correspondientes.
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Requerimientos principales

Observaciones

1. Capacitacion y
sensibilizacion

Disefiar cursos, jornada anual
institucional, material pedagdgico,
talleres practicos, contratacion de
expertos externos si se requiere.

Debe incluir
sensibilizacidon sobre
preservacion digital.

2. Inspeccidon y
mantenimiento de
sistemas de
almacenamiento e
instalaciones

Mantenimiento de estanterias,
adecuacion de mobiliario, reposicién de
unidades de conservacion, medicion
ambiental, inspecciones semestrales.

Se prioriza la reposicion
de cajas en deterioro.

3. Saneamiento
ambiental

Servicios trimestrales de desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion, control
de hongos y microorganismos.

Requiere coordinacion con
Gestion Administrativa.

4. Monitoreo y
control de
condiciones
ambientales

Equipos de medicion
(termohigrémetros), calibracion anual,
software de registro, soportes para
monitoreo continuo.

Base para el control de
riesgos fisicos por
temperatura y humedad.

5. Prevencion de
emergencias y
atencion de
desastres

Sefalizacion, dotacidn de extintores
especializados, accesorios para control
de incendios, simulacros, actualizacidon
del plan de emergencias.

Se articula con Seguridad
y Salud en el Trabajo.

6. Almacenamiento
y realmacenamiento

Reemplazo de unidades de
conservacion, reorganizacion de fondos
acumulados, realmacenamiento
posterior a transferencias, apoyo
logistico.

Incluye adecuacion para
soportes analogos.

Tabla 49: Necesidades presupuestales por programa

16.2Requerimientos por fases del PPD

Los requerimientos del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo se presentan

segun las fases definidas en el SIC.

Fase I - Bases del
PPD

Requerimientos tecnoldgicos / administrativos / operativos
Ajuste de lineamientos internos; elaboracién de politicas; creacién de

modelo de roles; revision normativa; estructuracién OAIS.

Fase II -
Diagnostico

Inventarios digitales; identificacion de fuentes documentales; analisis

de sistemas; matriz NDSA; levantamiento de riesgos; diagndstico del

E-SIGNA y demas repositorios.

Fase III -
Formulacion

Disefio del repositorio;

definicion de estandares;

definicion de

metadatos; seleccién de estrategias de preservacién; migracién piloto.
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Requerimientos tecnolégicos / administrativos / operativos
Fase v - | Adquisicidn de infraestructura; implementacion del repositorio OAIS;
Implementacion

aseguramiento de integridad; politicas automaticas de respaldo;

capacitacion técnica; operacion continua.

Tabla 50: Requerimientos por fases del PPD

16.3 Requerimientos operativos y logisticos

Incluyen recursos necesarios para ejecutar actividades asociadas a conservacion

y preservacion.
16.3.1 Requerimientos operativos

e Transporte interno de documentos para realmacenamiento.

» Personal de apoyo para organizacion documental.

e Servicios logisticos para jornadas de inspeccién.

« Contenedores, carros transportadores, elementos de manipulacion.
16.3.2 Requerimientos logisticos

o Espacios adecuados para capacitaciones.

e Equipos de proyeccidon y medios audiovisuales.

o Materiales para talleres practicos (guantes, sobres, cajas de muestra,

etc.).

o Dotacion de equipos de medicidn ambiental.
16.4 Requerimientos tecnologicos
Fundamentales para la sostenibilidad del PPD.

1. Repositorio de preservacion digital

o Arquitectura OAIS (SIP - AIP - DIP).
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o Servidores propios o en nube con redundancia.
o Sistema de control de integridad (hashes, logs).
2. Sistema de almacenamiento
o Discos de alta durabilidad.
o Copias de seguridad en sitio alterno.
3. Software y herramientas
o Herramientas para conversion y migracién de formatos.
o Validadores de PDF/A, XML, CSV.
o Sistema para control de metadatos.
4. Equipamiento
o Estaciones de trabajo especializadas.
o Equipos para digitalizacidon cuando aplique.
o Termohigrometros digitales con registro.
16.5Proyeccion anual del SIC
La proyeccidon debe contemplar:
» Costos fijos: Conservacion, mobiliario, mantenimiento, saneamiento.

o Costos variables: Migraciones, repositorio, cursos, reemplazo de cajas,

adecuaciones.

o Costos de infraestructura tecnologica: Servidores, almacenamiento,

licencias, soporte, mantenimiento.

e Costos de proveedores externos: Archivo central tercerizado,

digitalizaciones, consultoria especializada.
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La proyeccién debe realizarse minimo para tres afios, considerando Ia

implementacién progresiva del PPD.
16.6 Fuentes de financiacion
Las fuentes regulares para financiar el SIC pueden ser:
e Presupuesto de funcionamiento asignado a la Secretaria General.
e POAI (Proyectos de inversidn relacionados con modernizacion o TIC).
e Recursos de modernizacion institucional.
o Convenios de cooperacion (cuando aplique).

e Ajustes de contratacidon del archivo central, incorporando mejoras

necesarias.
e Proyectos TIC articulados con OTIC.
16.7 Analisis costo-beneficio

Aunque la entidad debera cuantificar los valores finales, el analisis se estructura

asi:
16.7.1 Beneficios del SIC
e Reduccion de deterioro documental.
e Aseguramiento de la memoria institucional.
o Disminucion de riesgos archivisticos y tecnoldgicos.
e Cumplimiento normativo (Acuerdo 001 de 2024).
o Optimizacién de procesos de gestion documental.
e Mayor capacidad de respuesta ante entes de control.

e Ahorro en reprocesos y pérdidas de informacion.
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e Modernizacién institucional mediante preservacién digital.
16.7.2 Costos asociados

o Infraestructura tecnoldgica.

o Adecuaciones del archivo central.

o Formacion y capacitacion.

e Servicios de saneamiento.

 Reemplazo de unidades de conservacion.

o Consultorias y soporte técnico.
16.7.3 Resultado esperado

El costo-beneficio se inclina positivamente a favor del SIC, ya que los costos

iniciales se compensan con:
e Mayor eficiencia operativa.
e Reduccion del riesgo de pérdida irreversible de informacion.
o Cumplimiento legal y archivistico.
e Optimizaciéon del acceso y consulta documental.

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC) de la Superintendencia constituye
el marco técnico, estratégico y operativo que garantiza la proteccién,
disponibilidad y preservacién del patrimonio documental institucional, en
soportes fisicos y digitales, conforme al Acuerdo 001 de 2024 y a las mejores
practicas archivisticas nacionales e internacionales. Su formulacidon se
fundamenta en el Diagndstico Integral de la Gestién Documental y en los
lineamientos del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos -

MGDA, integrando de manera transversal los componentes de conservacion,
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preservacion digital, gestién del riesgo, gobernanza y fortalecimiento

institucional.

La implementacidon del SIC permite a la entidad avanzar hacia un modelo de
gestién documental moderno, seguro y sostenible, asegurando la autenticidad,
integridad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos a lo largo de su ciclo
vital. Los programas definidos en el Plan de Conservacién Documental, junto con
las estrategias del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, constituyen el
nucleo operativo del sistema, articuldndose con el Programa de Gestidn
Documental, el PINAR, la Politica Institucional de Gestién Documental, el

Sistema de Control Interno, la Seguridad de la Informacidén y el MIPG.

El éxito del SIC depende de la participacion de todas las dependencias, del
compromiso del Comité Institucional de Gestién y Desempeno, y del liderazgo
del Grupo de Gestion Documental y Notificaciones, asi como de la adecuada
asignacién de recursos, el fortalecimiento de capacidades internas y la
consolidacién de una cultura archivistica institucional. Su ejecucion progresiva
permitira a la Superintendencia reducir riesgos, optimizar procesos, garantizar
la continuidad operativa y asegurar la memoria institucional en beneficio de la
transparencia, la gestion publica eficiente y la proteccién de los derechos

ciudadanos.

Finalmente, el SIC se concibe como un instrumento dindmico, sujeto a
actualizacion, evaluacion periddica y mejora continua, de manera que pueda
adaptarse a los cambios tecnoldgicos, normativos y organizacionales,
asegurando que la entidad esté preparada para responder de manera oportuna
y eficaz a los retos presentes y futuros en la conservacion y preservacion

documental.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Razon de la actualizacion

Se elabora el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) para la
01 2020-12-00 Superintendencia del Subsidio Familiar, segin normativa
vigente.

Se actualiza y adopta el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) de la Superintendencia del Subsidio Familiar, formulado a
partir del Diagnodstico Integral de la Gestion Documental vy
Administracion de Archivos, estructurado conforme al Modelo de
Gestion Documental y Administracion de Archivos - MGDA,
versibn 2, y en armonia con la normatividad archivistica

02 2025_12_13 vigente, en particular el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién.
El Sistema Integrado de Conservacion fue aprobado por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante Acta
No. 1 del 19 de marzo de 2026.
APROBACION
VALIDACION NOMBRE CARGO \ FECHA
Profesional
Elabord Dumar E. Gutiérrez Pérez especializado Equipo 2025-12-13
ROTTOR
William Alexis Arenas Contratista Grupo
Rivera Gestidon Documental y
Notificaciones
Reviso . 2025-12-14
Profesional
Nancy Yazmin Tinjaca Especializado Grupo de
Castro Gestidon Documental y
Notificaciones
. Coordinador Grupo
Aprobd Rlcha,\rd Alex'ander Gestion Documental y 2025-12-15
Rodriguez Rico e .
Notificaciones
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