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Visién Estratégica

SERVICIUDAD E.S.P. proyecta consolidar su Sistema Institucional de Archivos como un
modelo de gestion documental moderno, interoperable y sostenible, fundamentado en Ila
tecnologia, la conservacion de la memoria institucional y la prestacién eficiente de servicios

archivisticos que respondan a las necesidades ciudadanas, normativas y misionales.

Esta vision integra el fortalecimiento continuo del SGDEA (SAIA®), el cumplimiento normativo,
la preservacion fisica y digital, y la articulacién con los procesos institucionales en el marco de

la mejora continua.

OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS DEL PINAR

Objetivo General
Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de SERVICIUDAD E.S.P. mediante el desarrollo
integral de los componentes del PINAR, garantizando la preservacion, el acceso, la legalidad y

la eficiencia en la gestion documental fisica y electronica.

Objetivos Especificos

1. Adecuar y mantener la infraestructura técnica y fisica para la conservacion documental.

2. Consolidar el uso del SGDEA SAIA® como medio oficial de gestion documental en toda
la entidad.

3. Actualizar, aplicar y hacer seguimiento a los instrumentos archivisticos (TRD, TVD,
PGD).

4. Fomentar la cultura archivistica mediante procesos de capacitacion y apropiaciéon
institucional.
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5. Asegurar la preservacion digital a largo plazo y la custodia externa de archivos

administrativos.

6. Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente y la mejora continua de procesos

documentales.

Planes y Proyectos

Caodigo Nombre del fi Responsable Resultado Esperado

Plan/Proyecto

Fortalecimiento de 2025 - Gestion Area de archivo fisico con
P-01 Infraestructura 2027 Documental + mobiliario técnico actualizado y
Archivistica Administrativa condiciones normativas cumplidas
e e Cobertura del 100% de procesos
Consolidacion 2025—- TIC + Gestién - )
P-02 activos en SAIA y usuarios
SGDEA SAIA® 2027 Documental capacitados
Revisién y . TRD y TVD actualizadas e
P-03 actualizacion de TRD 22002257' Comu;iér':tisgno g9e implementadas con respaldo
y TVD técnico y normativo

Programa de Funcionarios formados y con
P-04 Capacitacion 22002257_ Talen;?r;li;\:rc\)ano . competencias en procesos del
Archivistica PGD y SAIA
Documentos digitales asegurados

Plan de Preservacion  2025- Gestién
P-05 e con hash, backups y
Digital a Largo Plazo = 2027 Dpcgménfél +TIC almacenamiento cloud
) s it Documentos con disposicién final
P-06 D'.?f:;;?eﬁz nFc:inaas' y 220(.)2257_ Archivo Central y transferencias ejecutadas segun
) ‘ TSI R - cronograma
. ; Informes técnicos y ajustes
P-07 ; M ;\ﬂ:"ea : ';?N),IAR Anual Com:;i(l:rrmltisgno de estratégicos documentados por
|

vigencia
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MATRIZ DOFA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE SERVICIUDAD E.S.P.

Fortalezas (F)
v F1: Custodia segura de archivos administrativos en Iron Mountain.
F2: Infraestructura interna habilitada para recepcioén, despacho y consulta documental.
F3: Implementaciéon del SGDEA SAIA® con médulos activos.
F4: Personal de archivo con experiencia en procesos documentales.
F5: Existencia de instrumentos archivisticos base (TRD, TVD, PGD).

D Y N NN

Oportunidades (O)

v O1: Apoyo tecnolégico y soporte externo del proveedor SAIA®.
02: Marco normativo actualizado que impulsa la digitalizacién y la preservacion digital.
O3: Disponibilidad de servicios en la nube con seguridad avanzada.

0O4: Demanda creciente de transparencia y acceso ciudadano.

S N NN

05: Alianzas institucionales para formacién y apoyo archivistico.

Debilidades (D)
« D1: Necesidad de fortalecer control ambiental y mobiliario especializado.
e D2: Cobertura parcial del SGDEA en algunas areas funcionales.
« D3: Falta de estandarizacién de ciertos procesos documentales.
« D4: Brechas en capacitacion continua de funcionarios.

« D5: Mantenimiento y actualizacion intermitente de instrumentos archivisticos.

Amenazas (A)
o A1: Cambios normativos sin articulacion institucional inmediata.
o A2: Riesgos de seguridad digital o pérdida de respaldo documental.
« A3: Recursos limitados para inversion en modernizacion documental.
« A4: Dependencia tecnoldgica del proveedor del SGDEA.
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+ Oportunidad): Usar el SGDEA vy la infraestructura segura (F1, F3) para
digitalizacion normativa (02).
+ Amenaza): Consolidar procesos de respaldo y monitoreo (F1, F5) frente

a riesgos digitales y rotacién (A2, A3).

DO (Debilidad

+ Oportunidad): Expandir cobertura del SGDEA (D2) con soporte SAIA y

formacion institucional (O1, O5).

DA (Debilidad

+ Amenaza): Estandarizar procesos y actualizar instrumentos (D3, D5)

para mitigar impactos regulatorios o presupuestales (A1, A4).

BANCO TERMINOLOGICO ARCHIVISTICO INSTITUCIONAL

Término Definicion Institucional

Archivo Central

Unidad administrativa responsable de la recepcion, organizacién, conservacién
y disposicién de los documentos producidos por la entidad.

Registro de informacién producida o recibida por SERVICIUDAD E.S.P. en el

Rocu.mento de ejercicio de sus funciones, que sirve como prueba y respaldo de sus
rchivo .
actuaciones. B ———
: Conjunto de actividades administrativas y técnicas relacionadas con la
Gestion e . = o i i : S
Dociimental planificacion, produccion, tramite, organizacioén, conservacion y disposicion final
de los documentos.
Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo. Plataforma
SGDEA tecnolégica institucional para la administracion de documentos en formato
digital.
TRD Tabla de Retencién Documental. Instrumento archivistico que establece los
tiempos de permanencia de los documentos en cada fase del archivo.
TVD Tabla de Valoraciéon Documental. Herramienta para determinar el valor primario

y secundario de los documentos y orientar su disposicion final.

Preservacion

Conjunto de estrategias tecnolégicas para garantizar el acceso, autenticidad e
integridad de los documentos digitales en el largo plazo.

Disposicion Final

Procedimiento archivistico que define el destino de los documentos una vez
cumplido su tiempo de retencién: conservacion permanente, eliminacion o
digitalizacion.

SAIA

Sistema de Administracion de Informaciéon Archivistica implementado por
SERVICIUDAD E.S.P. para la gestién electréonica de documentos.

Comité Interno de
Archivo

Instancia colegiada encargada de coordinar, evaluar y orientar la gestion
documental institucional.
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Identificar y jerarquizar los aspectos clave que afectan o potencian el desarrollo del PINAR en

SERVICIUDAD E.S.P., y definir los ejes articuladores que guian la ejecucion integral del plan.

Aspectos Criticos Priorizados

Cadigo

Aspecto
Critico

Descripcion

Impacto

SERVICIUDAD E.S.P. tiene custodia Medio Impacto moderado
externa del archivo en Iron Mountain y en eficiencia
cuenta con mobiliario y adecuacion operativa,
interna para el archivo, incluyendo trazabilidad y
AC-01 ;?:sfirca:structura médulqs para recepciénydespacho de conserv_acién
iratiticional comunicaciones externas e internas. preventiva
Sin embargo, requiere fortalecimiento
continuo en almacenamiento técnico y
control ambiental para mejorar la
conservacion documental.
‘ Algunas dependencias aun no hacen  Medio Limitacién en
AC-02 | Baja cobertura | uso pleno de SAIA para radicacién y trazabilidad y
| del SGDEA gestion. eficiencia
documental
TRD Persisten series documentales no Alto Riesgo en
AC-03 deshdtuaibada armonizadas con la estructura disposicion final e
funcional vigente. interoperabilidad
Capacidad Necgsidad de formaciéon continua en Medio piﬁculta .
AC-04 téenica limiiads gestion documental y SGDEA. implementacion y
o'’ ... controldel PINAR
Bie e 0 Algunos procedimientos de archivo y Medio | Afecta trazabilidad,
AC-05 dociimentados comunicaciones no estan tiempos de respuesta
| estandarizados. y cumplimiento legal
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Ejes Articuladores del PINAR en SERVICIUDAD E.S.P.:

1. Gobernanza Archivistica: Liderazgo del Comité de Archivo, articulacion con el SGDEA
y planeacion estratégica documental.

2. Preservacion de la Informacioén: Infraestructura fisica y digital para conservacion
preventiva y respaldo documental.

3. Acceso y Transparencia: Fortalecimiento de canales de atencién, gestion de derechos
de acceso y clasificaciéon de la informacién.

4. Gestion del Riesgo Documental: Identificacién, monitoreo y tratamiento de riesgos
asociados al ciclo de vida documental.

5. Fortalecimiento de Capacidades: Programas de formacion, roles definidos y cultura
institucional sobre gestién documental.

DISENO Y MEDICION DE INDICADORES DEL PINAR

Objetivo
Establecer indicadores estratégicos, tacticos y operativos para medir el avance, eficacia y
mejora continua del PINAR en SERVICIUDAD E.S.P., alineados con los objetivos archivisticos,

tecnolégicos y de servicio al ciudadano.

1. Estructura de Indicadores del PINAR:

. . . . Férmula de .
Caédigo Indicador  Dimensidn Medician Frecuencia Fuente Responsable
o o 2 i || flangs Gestion
PIN-01 cumplimiento @ Estratégica Prcja ramadas) Semestral Gestién Dédienial
del PGD s " Documental
PIN-02 Indice  de  Tactica (Series Anual  Base TRD Comit¢ de
actualizacion actualizadas / SAIA Archivo
de la TRD Series totales) '
x 100
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PIN-03  Porcentaje de Operativa @ (Usuarios Trimestral  Registro  de  Gestién
usuarios capacitados / capacitaciones | Documental
capacitados Total usuarios
en SGDEA SAIA) x 100
PIN-04 | Tiempo Operativa | Total, dias | Trimestral @ Sistema de | Archivo
promedio de atencion / # Atencién al | Central
atencion  a solicitudes - Ciudadano
solicitudes
documentales
PIN-05 Cumplimiento @ Tactica (Transferencias Semestral = Reportes SAIA | Archivo
del ejecutadas  / Central
cronograma Planeadas) x
de 100
transferencias ;
PIN-06 = Documentos | Estratégica (# documentos Anual . SAIA /| TIC + Archivo
preservados con respaldo y | Infraestructura
digitalmente hash)/#totales | TIC
PIN-07 Porcentaje de @ Tactica (# documentos Semestral ; Actas y | Comité de
disposicion con DF | reportes Archivo
final aplicada / DF |
ejecutada planeada) X 5
100
2. Seguimiento y Evaluacion
v Consolidacion de resultados semestrales en el Comité Interno de Archivo.
v Publicacién de avances y alertas por area en intranet institucional.
v Evaluacién anual con auditoria interna y recomendaciones.
3. Ajuste de Indicadores
v Los indicadores seran revisados y ajustados cada afio para alinearse con cambios en

procesos, normativa o sistemas tecnolégicos.

Estos indicadores fortalecen la gestién basada en resultados del PINAR, promueven la mejora continua y permiten

a SERVICIUDAD E.S.P. tomar decisiones informadas para la gestién documental institucional.



