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PRESENTACION

Este Manual sera una guia de consulta y apoyo para los funcionarios y colabora-
dores de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, con el que se
pretende ampliar el concepto de archivo, contemplando la gestion documental
desde la planeacion, producciéon o recepcion del documento, pasando por la orga-

nizacion, conservacion, recuperacion y difusion de la informacion.

Para dar este cambio, la legislacion colombiana se ha ocupado de la Gestion Do-
cumental y ha proferido normas sobre deberes y derechos en materia de la fun-
cion archivistica, como instrumentos de informacién convirtiéndolo en un proceso
estratégico y de apoyo a toda la entidad, en la Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada, se ha definido como un proceso de apoyo a la gestion.

En el marco de la normatividad archivistica se evidencia la constante preocupa-
cion por respaldar legalmente el adecuado acceso, conservacion y preservacion de
documentos. La Constitucion Politica de Colombia consagra, en el Articulo 23, el
Derecho de Peticion, que incluye el de solicitar y obtener acceso a la informacion
sobre las acciones de las autoridades; con la Ley 594 del 14 de julio de 2000, se
dicta la Ley General de Archivo y con la Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedi-
miento Administrativo reconoce en el Capitulo II Articulo 5 Derechos de las per-

sonas ante las autoridades.

La gestion archivistica en la Entidad ha avanzado, sin embargo, presenta falen-
cias que obedecen entre otras causas a la falta de implementacion de las pautas
en su manejo, pese a que se ha elaborado instrumentos archivisticos. La actuali-
zacion del presente Manual, busca sensibilizar y orientar en los distintos proce-

sos archivisticos, para lograr un mejor posicionamiento de la gestion documental.

La Supervigilancia, consciente de la importancia de socializar los conceptos basi-
cos, los procesos de la gestion documental, asi como la adecuada praxis de los
conceptos técnicos establecidos desde sus instrumentos, ha considerado la ac-
tualizacion del Manual de Archivo y Correspondencia, como una guia de apoyo a
los usuarios, de donde puede partir para conocer las directrices y standares que
permitan racionalizar y normalizar la generacion, recepcion y envio de las docu-

mentos dentro y fuera de la entidad generando buenas practicas archivisticas.
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LA ENTIDAD

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada ejerce el control, inspec-
cion y vigilancia sobre la industria y los servicios de vigilancia y seguridad priva-
da del pais. Es un organismo del orden nacional, adscrito al Ministerio de Defen-

sa, con autonomia administrativa, juridica y financiera.

Protege el interés general, particularmente el de terceros de buena fe y los dere-
chos y libertades de la comunidad, garantizando el cumplimiento de las normas y

procedimientos que regulan las actividades del sector.

Por la importante labor que desarrolla la SuperVigilancia para el pais, es necesa-
rio que todas sus actividades queden debidamente soportadas en documentos,
los cuales conformaran la memoria institucional y nacional, como registro de su

gestion y misionalidad.

De lo anterior se concluye que una parte fundamental del engranaje de la Enti-
dad, es el Sistema de Gestion Documental encargado de Desarrollar actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion y organizacion de la do-
cumentacion producida y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su des-
tino final, con el objeto de facilitar su acceso y conservacion; lo que permitira con-
tar con la informacién necesaria para el cumplimiento de sus objetivos misiona-

les.

Igualmente, el establecimiento de las politicas para el manejo de los documentos
al interior de la SuperVigilancia, permite velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion en los documentos, asi como su organiza-
cion, conservacion y la prestacion de los servicios archivisticos en cumplimiento

de lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demas normas vigentes.

OBJETIVO GENERAL

Pagina 6 de 62

FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE

Tramitado y Proyectado por ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO

Revisado para firma por ARGENIS PENA CUELLAR

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y 1o encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por o tanto, bajo nuestra responsabilidad, 1o presentamos para fa firma.

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24* No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Cédigo: MAN-GDO-330-002 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
Fecha aprobacién: 11/06/2019 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

Versiéon: 06

www.supervigilancia.gov.co

0% Ty,

:,lj'““—'{';\_

SGS



MANUAL DE ARCHIVO Y Super\/igiloncio
CORRESPONDENCIA Superintendencia de Vigilancia y Seguiidad Pivada

Establecer los procedimientos y metodologias para la elaboracion, tramite y ges-

tién, organizacion, transferencia, conservacion y administracion de los archivos

de gestion y central de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada; asi

como la valoracion y disposicion final de acuerdo a las directrices y normatividad

establecidas por el Archivo General de la Nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la produc-
cion y el manejo de los documentos.

Establecer procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la con-
servacion y uso del patrimonio documental de la Superintendencia de Vigi-
lancia y Seguridad Privada.

Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestion de los docu-
mentos producidos y recibidos por la Superintendencia de Vigilancia y Segu-
ridad Privada en desarrollo de sus funciones.

Centralizar y delimitar la responsabilidad en el manejo, conservacion y con-
sulta de los documentos.

Sensibilizar a los funcionarios de la Superintendencia de Vigilancia y Seguri-
dad Privada sobre la importancia del acervo documental y crear el sentido de
responsabilidad en el manejo de los documentos.

Promover la cultura archivistica en la Superintendencia de Vigilancia y Segu-
ridad Privada.

Organizar, proteger y conservar los documentos de acuerdo a la Ley General
de Archivos (Ley 594 de 2000).

Sensibilizar a los usuarios internos y externos, en caso de contar con Archi-
vos de Derechos Humanos, estos deberan ser objeto de las medidas de pre-
servacion, proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los de-
rechos humanos, la jurisprudencia, la legislacion interna, y en particular, el

inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

ESTRUCTURA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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Dando cumplimiento al Decreto 1080 del 2015 “Por el cual se reglamenta el Sis-
tema Nacional de Archivos, se establece la red nacional de Archivos”, la Superin-
tendencia de Vigilancia y Seguridad Privada en cabeza de su maxima instancia
asesora, en materia archivistica, el Comité Institucional de Gestion y Desempeno,
define las politicas, programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos

administrativos y técnicos de los archivos.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

El articulo 2.2.22.2.1. Numeral 10, del Decreto 1499 de 2017 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, define la Gestion Documental dentro de las
politicas de Gestion y Desempeno Institucional. Adicionalmente en su articulo
2.2.22.3.6 dicho Decreto define a los Comités Sectoriales de Desarrollo Adminis-
trativo de que trataba la Ley 489 de 1998, como Comités Sectoriales de Gestion y
Desempeno.

En este sentido la Supervigilancia integré un Comité Institucional de Gestion y
Desempeno, encargado de ser la maxima instancia asesora de la gestion docu-
mental en la Entidad, en su numeral 10, del articulo 55 de la Resolucion
No0.20181210069057 por medio de la cual se adopto los Comités Internos en la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y se modifico la Resolucion
No. 20153100057947 del 29 de septiembre de 2015. Dicho Comité se cre6 como
instancia orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, a través del
cual se discutiran temas referentes a las politicas de gestion, desempeno institu-

cional y demas componentes del modelo.

El Comité Institucional de Gestion y Desempenno cumple con la creaciéon, consti-
tucion y funciones con la que venia el Comité Institucional de Desarrollo Admi-
nistrativo creado por la Resoluciéon N. 20157000003927 del 23 de enero de 2015,
en concordancia con los articulos 2.8.2.1.15. y 2.8.2.1.16 del Decreto No. 1080
de 2015.

En el articulo 56 de la Resolucion No.20181210069057, se definieron las siguien-

tes funciones, para el Comité Institucional de Gestion y Desempeno:

a) Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a las ac-
ciones y estrategias para la operacion del Modelo Integrado de Planeaciéon y Ges-
tion MIPG.

b) Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias y estrategias
para asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion MIPG.
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c) Proponer al Comité Sectorial de Gestion y Desempeno, iniciativas que contri-
buyan al mejoramiento de la implementacion y operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

d) Presentar los informes que el Comité Sectorial de Gestion y Desempeno Insti-
tucional y los organismos de control, sobre la gestion y el desempeno de la Enti-
dad.

e) Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagnostico para para faci-
litar la valoracion interna de la gestion.

f) Asegurar la implementacion y el desarrollo de las politicas de gestion y directri-
ces, en materia de seguridad digital y de informacion.

g) Las demas en la relacion directa con la implementacion, desarrollo y evalua-
cion del modelo.

h) Ejercer como Comité Interno de Archivo, de acuerdo con lo establecido en el

literal A, del articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1085 de 2015.1

i) Tomar las decisiones requeridas al Sistema Integrado de Gestion de la Superin-
tendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, con el fin de articularlo al Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, y buscar su mejoramiento permanente, para
garantizar los derechos, satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudada-
nia y cumplir con los requisitos legales y normativos.

j) Las demas que la ley le asigne.

Segun el articulo 57 de la Resolucién No.20181210069057 el Comité Institucio-

nal de Gestion y Desempeno, estara integrado por los siguientes funcionarios:

1. E1 Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada o su delegado
2. El Secretario General
3. El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, quién actuara como Secretario
Técnico.
. E1 Superintendente Delegado para la Operacion
. El Superintendente Delegado para el Control

. El Jefe de la Oficina Asesora Juridica

. El Asesor del Grupo de Recursos Humanos

4
5
6
7. El Jefe de la Oficina de Informatica y Sistemas
8
9. El Asesor de Comunicaciones

1

0. El Asesor del Grupo de Recursos Financieros

1 Se aclara que se trata del Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.
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El articulo 59 de la Resolucion No.20181210069057 establece que el Comité Ins-
titucional de Gestion y Desempeno se reunira ordinariamente por lo menos una
vez (1) cada tres meses, con la mitad mas uno de sus miembros, y sus decisiones
seran tomadas por la mayoria simple, pero podra reunirse extraordinariamente
cada vez que sea necesario. A dichas reuniones podran asistir como invitadas las

personas que se consideren necesarias de acuerdo a los asuntos a debatir.

Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia.

Grupo de trabajo encargado de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informaciéon de los documentos de archivo, ademas de su organiza-
cion y conservacion, manejo de los documentos, distribucion interna y externa,
documentos recibidos o generados por el, la administracion del sistema de correo,

asi como la prestacion de servicios archivisticos, entre otras.

De acuerdo con la resolucion N° 20133100054447 del 02-09-2013 las funciones

son:

1. Dar apoyo y soporte a la Gestion de Documentos que se producen en las
tareas diarias de trabajo y los que reciben del ciudadano, del vigilado y las
entidades y empresas en general.

2. Aplicar criterios de gestion de los documentos de la Supervigilancia, de
acuerdo con la normatividad vigente y las directrices sefialadas por el Su-
perintendente o por el Subcomité de Archivo.

3. Realizar e implementar proyectos documentales cuando la especialidad de
los mismos lo amerite.

4. Coordinar la gestion del traslado de los documentos de la Supervigilancia,
cuando sea del caso.

5. Responder por el recibo, entrega, custodia y tramite de los documentos ra-
dicados de la Supervigilancia.

6. Colaborar con el disefio, adopcion y control de Sistemas de Manejo de Do-
cumentos y de Archivos, su préstamo y circulacion, asi como de la corres-
pondencia externa.

Coordinar la entrega de correspondencia dentro y fuera de la Entidad.
Velar por la conservacién y buen estado de los documentos y expedientes,
asi como por el uso adecuado de los equipos bajo su responsabilidad.

9. Mantener actualizadas las Tablas de Retencion Documental e impartir las
instrucciones a las diferentes dependencias tendientes a implementar los
sistemas de archivo adoptados por la Entidad o senalados en la normativi-

dad vigente.
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10.Coordinar, implementar y hacer seguimiento de los sistemas adoptados
para atencion de consultas y solicitudes de ciudadanos y vigilados, rela-
cionado con los servicios y funciones de la Supervigilancia.

11.Preparar para el visto bueno del Secretario General los actos administrati-
vos sobre los asuntos que sean competencia de este grupo.

12.Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario

General y que correspondan a los objetivos del area.

MARCO NORMATIVO

Para la elaboracion de este manual se resalta el conjunto de normas, mas rele-

vantes, que aplican a la Gestion Documental y al quehacer archivistico.

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

e La Constitucion Politica de Colombia regula la gestion archivistica entre

otros en los Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales
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garantizan los derechos ciudadanos como son, el Derecho a la Intimidad
(Articulo 15) el Derecho a la Informacion (Articulo 20), el de peticion (Ar-
ticulo 23), de acceso a los documentos publicos (Articulo 74), entre otros,
los cuales requieren para la garantia de su ejercicio la obligatoria preserva-

cion y conservacion de los archivos de la Administracién Pablica.

LEYES

La Ley 80 de 1989 se crea el Archivo General de la Naciéon, como ente rec-
tor de la politica archivistica a nivel nacional, que debe velar por la organi-
zacion, conservacion y difusion del patrimonio documental del pais.

La Ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos del comercio electronico y de las firmas di-
gitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras dis-
posiciones.

La Ley 594 del 14 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, relaciona las
responsabilidades que tienen los servidores publicos mientras cumplen su
funcion y aun después de que estos hayan finalizado su relacion con las
instituciones, asi como las implicaciones juridicas, disciplinarias, civiles y
hasta penales, por la conservacion o no de los documentos, es decir para
sustentar con estos las actuaciones de los servidores publicos.

Que el Articulo 22 de la misma Ley prevé que la Gestion de Documentos
dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como: La
produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la re-
cuperacion y la disposicion final de los documentos y su Articulo 23, sobre
formacion de archivos dispone que teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos, los archivos se clasifican en: Archivos de Gestion, Archivos
Centrales y Archivos Historicos.

Que el Articulo 26 de la Ley 594 de 2000 senala que es obligacion de las
entidades de la administracion publica elaborar inventarios de los docu-
mentos que produzca en ejercicio de sus funciones, de manera que se ase-
gure el control de los documentos en sus diferentes fases.

Ley 1437 de 2011, Capitulo cuarto Titulo III, regula aspectos relacionados
con el uso de medios electronicos su validez y fuerza probatoria, asi como
sobre el expediente y archivo electronicos, los cuales tienen incidencia en
el desarrollo de la politica archivistica para las entidades del estado. Que el
Articulo 36 establece los requisitos que debe reunir un expediente para su
formacion, acumulacion, organizacion y acceso.

Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
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del derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras

disposiciones.

DECRETOS

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

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y gestion como instrumento de articu-
lacion y reporte de la planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo
administrativo de la gestion documental del Estado.

Decreto 0106 de 2015 Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de

interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

ACUERDOS

Acuerdo 011 del 22 de mayo de 1996, Art. 1 Y 2.

Acuerdo 060 de 2001, emitido por el Archivo General de la Nacion, por el
cual se establece las pautas para la administracion de las comunicaciones.
Acuerdo 42 de 2002, Por el cual se establecen los criterios para la organi-
zacion de los Archivos de Gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental
y se desarrollan los Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo 004 de 2013 Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 de 2013 Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades pu-
blicas y privadas que cumplen funciones publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacién, organizacion, control y consulta de los expe-
dientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia,

Pagina 13 de 62

FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE
Tramitado y Proyectado por ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO
Revisado para firma por ARGENIS PENA CUELLAR
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y 1o encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por 1o tanto, bajo nuestra responsabilidad, [0 presentamos para fa firma.
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24* No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3 x

Codigo: MAN-GDO-330-002
Fecha aprobacién: 11/06/2019
Versién: 06

Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co

1y
7



La seguridad

es de todos

MANUAL DE ARCHIVO Y Super\/igiloncio
CORRESPONDENCIA

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y de-

mas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y

14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para

las entidades del Estado en cuanto a la gestiéon de documentos electrénicos

generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad

con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta
el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de

2012.

1. GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 define la Gestion Documental como el conjunto de activida-

des administrativas y técnicas tendientes a la planificaciéon, manejo y organiza-

cion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Por

lo tanto, la produccién, distribucion, organizacion, administracion, conservacion

de los archivos y la documentacion generada y recibida en las diferentes areas de

la Supervigilancia, es responsabilidad del jefe de cada una de ellas.
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De acuerdo a este concepto, se describen a continuacion los diferentes aspectos a

considerar en el adecuado manejo de su acervo documental de la Entidad.

1.1 Organizacion documental Archivo de Gestion

Es el proceso mediante el cual se desarrollan las actividades de clasificacion, or-

denacion y descripcion documental.

1.1.1 Clasificacion documental

Es la labor mediante la cual se identifican y establecen las series que componen

cada agrupacion documental de acuerdo a la estructura organico-funcional de la

Entidad.

a. La actividad de clasificacion documental la realizaran los productores do-

cumentales de cada dependencia.

b. Para la apertura o creacion de expedientes o carpetas, se deben clasificar
los documentos de las dependencias teniendo en cuenta las Tablas de Re-

tencion Documental, con el fin de identificar series, subseries y tipos do-

cumentales.

c. Se debe realizar la marcacion de las carpetas, asignando el codigo corres-

pondiente en las Tablas de Retencion Documental.

d. Los documentos de apoyo son documentos que ayudan a la gestion, pero

no son responsabilidad del productor documental, no deben archivarse en

los expedientes.

1.1.2. Clasificacion de informacion virtual

Proceso en el que se define la serie y subserie documental, para archivos electré-

nicos oficiales:

a. Toda la informacion generada, enviada, recibida o comunicada por medios
electronicos, opticos o similares, que requiera tramite 6 trazabilidad debe

ser identificada, clasificada, en el sistema de gestion documental electréni-

co en el mismo medio que se genero o recepciono.

1.1.3. Ordenacion documental
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Dando cumplimiento al Articulo 5° del Acuerdo 002 de 2014 que define la crea-
cion y conformacion de expedientes, ésta se debe realizar a partir del cuadro de
clasificacion documental y las Tablas de Retenciéon Documental; desde el momen-
to en que se inicia un tramite hasta la finalizacion del mismo, abarcando los do-
cumentos que se generen durante la vigencia y prescripcion de las acciones ad-

ministrativas, legales, fiscales, contables, financieras, técnicas.

La apertura y organizacion de los expedientes o carpetas fisicos y virtuales, se
hara de acuerdo con las series? y/o subseries3 definidas en las Tablas de Reten-

cion Documental* (TRD) de cada una de las oficinas.

Los sistemas de ordenacién son:

Ordenacion Numérica

a. Cronolégico: Se ubicaran los documentos dentro de la carpeta respetando
la secuencia en que fueron tramitados, es decir, el documento mas antiguo
es el primero de la carpeta y el mas reciente es el ultimo documento de la
carpeta, por DIA, MES, ANO. (Ver grafico 1). Por ejemplo, en la serie Histo-
rial de Vigilados, cada Vigilado, las cuales seran organizadas de forma cro-
nologica.

b. Ordinal: Se ubicaran los documentos uno detras de otro respetando el
numero de los identifica. Por ejemplo: los Comprobantes Contables se or-

denaran de forma consecutiva desde el numero 1 hasta el N.. por vigencia.

Ordenacion Alfabética

Onomastico: Este orden dependen como su nombre lo indica del orden alfabético
y sera: primer apellido, segundo apellido, y nombres. Por ejemplo: para el Grupo
de Recursos Humanos las Historias Laborales.

ACOSTA REYES José Mauricio

CARDENAS DIAZ Patricia

PEREZ CASTILLO Hernando

2 SERIE: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

3 SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma sepa-
rada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto

4 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Ordenacion Mixta

a. Alfanumérica: Se utiliza a la vez el orden numérico y el alfabético. Por
ejemplo: el Grupo de Contratos, ordenara sus carpetas por: TIPO DE CON-
TRATO, NUMERO DE CONTRATO, ANO Y NOMBRE DEL CONTRATISTA.

Las carpetas de contratos, tendran una hoja checklist, donde relacionan el conte-
nido de cada una. La ubicacion de la hoja de control y la hoja checklist, es el
primer documento de la carpeta, debidamente legajado, no lleva foliacion y debe

ser firmado por el responsable del manejo de las carpetas.

10-DIC-2014

01-JUN-2014

21-MAY-2014

03-ENE-2014

Otro ejemplo puede ser en la Oficina Asesora de Planeacion, las Actas del Comité
Institucional de Gestion y Desempeno: ACTA N. 01 Comité Institucional de Ges-

tion y Desempeno 2003.

b.Ordinal Cronologica: Se utiliza para aquellas series que son numéricas
simples y cronologicas. Por ejemplo: En el Despacho del Superintendente,

la serie Resoluciones. Resolucion N. 20181210069057

NOTA: Un oficio debe incorporarse al expediente, teniendo en cuenta la fecha de
radicacion asignado por la Supervigilancia. En caso de contener anexos, estos
deben ir posterior al documento que lo referencia. Siempre se tendra en cuenta la
fecha del oficio radicado, mas no la fecha del anexo, para ser incorporado en el

expediente.

1.1.3.1. Preparacion fisica

a. Retirar el material metalico como ganchos de cosedora, ganchos de legajar

y clip, bandas elasticas, memorias, CD.
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b. Retirar la duplicidad de copias, folios en blanco, documentos de apoyo, do-
cumentos con deterioro biolégico. De existir fax que estén en papel térmi-
co, deben ser remplazados la respectiva fotocopia.

C. Alinear de los folios del expediente o carpeta, teniendo en cuenta el borde

superior de cada folio. (Ver grafico 2)

b e e C e o v v

Grafico 2 - Alineacion de documentos

d. Los folios se perforan tomando como referencia una hoja tamano oficio, te-
niendo en cuenta que las hojas a perforar que contengan informacion en
forma horizontal, se deben ubicar con el titulo o encabezado hacia el lomo

de la carpeta y debidamente alineados. (Ver Grafico 3).

DOCUMENTO CON TEXTO
EN FORMA HORIZONTAL
» HOJAS PERFORADAS
TENIENDO COMO GUIA
Yy UNAHOJA TAMANO
| —7 7 OFICIO

7

Grafico 3 - Perforacion de documentos
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1.1.3.2 Foliacion documentals

La foliacion es una actividad que consiste en numerar cada una de los folios de

un expediente o carpeta. Es importante que antes de foliar, el expediente debe

estar clasificado, ordenado, y depurado®.

En el caso de series documentales simples (Resoluciones, Circulares), la foliacion

debe realizarse de forma independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de

series documentales complejas (Contratos, Historias Laborales, Historial de Vigi-

lados, Autorizaciones de Blindaje, Procesos Sancionatorios, Procesos Disciplina-

rios) la totalidad del expediente tendra una sola foliacion de manera continua, la

segunda sera la continuidad de la primera.

Materiales

a. Para el proceso de foliacion se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda

tipo HB, iniciandose desde el nimero uno (1), el cual corresponde al pri-

mer folio del documento que dio inicio al tramite, en consecuencia, corres-

ponde a la fecha mas antigua. (Ver grafico 4).

b. La numeracion debe ser consecutiva. No se debe omitir ni repetir nimeros,

como tampoco adicionar subindices.

c. Se debe escribir el namero de manera legible y sin enmendaduras sobre un

espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones

originales.
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Grafico 4 - Foliaciéon Documental

Foliacion

Archivos. Publicacién Archivo General de la Nacion. fi-

le:///C:/Users/SVSP71/Documents/SUPERVIGILANCIA/CARTILLAS%20AGN/LaFoliacionenArchivos.pdf

6 Depurado: Esto se refiere a la accidn de retirar folios idénticos, folios en blanco y folios de documentos de apoyo.
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d. Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha en el folio recto
(Primera cara de un folio, la que se numera), en el mismo sentido del texto
del documento.

e. No se deben foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco y los separado-
res.

f. Si hay errores en la foliacion, ésta se anulara mediante una linea diagonal
(/) v se procedera a foliar de nuevo los documentos, quedando valida la 1l-

tima foliacion realizada. (Ver Grafico 5).

/

/e

Grafico 5 - Correcciéon o anulaciéon de Fo-

liacion

g. Dando cumplimiento al Acuerdo 011 de 1996, los soportes documentales
diferentes al papel, al igual que el material grafico que se encuentra entre
las unidades de conservacion deben extraerse, dejando en su lugar un tes-
tigo documental, y llevarse a aquella seccion del archivo que se haya dis-

puesto para conservar documentos en distintos formatos.

En el testigo documental se deben registrar los siguientes datos: la serie,
subserie, Nombre del expediente y unidad de conservacion (carpeta, caja) a
la que pertenece. Adicionalmente, si se trata de un documento en otro for-
mato describirlo y ubicacion de dicho, esto con el fin de facilitar su recupe-

racion y acceso. (Ver Grafico 6).
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Grafico 6 - Testigo Documental

h. Para soportes como, videos, CDS-, USB, entre otros,

se debe dejar registro

de su existencia en los inventarios (FUID), en el campo de notas. Poste-

riormente se hace la correspondiente referencia cruzada, cada soporte

constituye un folio el cual se debera marcar o foliar en la respectiva cubier-

ta que lo contenga.

i. Si hay formatos pequenos, como facturas, fotos, etc. se podran fijar a una

sola hoja, la cual tendra su respectivo numero de folio, registrando en el

formato de inventario las caracteristicas del documento foliado, el material

se podra fijar utilizando pegante liquido. (Ver Grafico 7).

==

Pagina 21 de 62

FUNCIONARIO O CONTRATISTA

NOMBRE

Tramitado y Proyectado por

ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO

Revisado para firma por

ARGENIS PENA CUELLAR

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y 1o encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por o tanto, bajo nuestra responsabilidad, 1o presentamos para fa firma.

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Codigo: MAN-GDO-330-002
Fecha aprobacién: 11/06/2019

Versiéon: 06

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24* No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11
PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co

P i
SN,
P \

ol
&

65



MANUAL DE ARCHIVO Y Super\/igiloncio
CORRESPONDENCIA Superintendencia de Vigilancia y Seguiidad Pivada

Grafico 7 - Pegado de documentos pequenos

en un folio.

j- Es necesario tener en cuenta al imprimir un documento, se debe hacer uti-
lizando ambas caras del folio; y aunque se tenga informacién por ambas
caras, se cuenta como un solo folio.

k. Los documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser
entregados a los responsables del Archivo de Gestion, quienes deben verifi-
car la foliacion.

1. La foliacion debe ser responsabilidad de cada uno de los productores do-
cumentales del area.

m. Cada carpeta debe contener como maximo 200 folios, o el 10% mas, si se
requiere, con el fin de no afectar la integridad de la Ultima actuacién.

n. La foliacion es una actividad previa a cualquier proceso de reprografia, di-
gitalizacion, microfilmacion.

o. Si se trata de documentos cosidos o empastados, los folios en blanco no se

deben foliar, pero si dejar constancia en el inventario documental.

1.1.3.3 Descripcion

Consiste en la identificacion de los principales elementos de un expediente, como,
por ejemplo, serie documental, subserie, contenido del expediente, fechas extre-
mas, namero de folios, para ser registrados en el Formato tnico de Inventario
Documental FUID, indices, catalogo, u otros instrumentos que permitan localizar

y recuperar la informacion de un archivo.

Segun especificaciones técnicas, las cajas que se utilizaran seran de Ref X200

con las siguientes dimensiones:

— Dimensiones internas: de Ancho 20 cm. X 25 cm. de alto X 39 cm. de lar-
go.

— Dimensiones externas: Ancho 21 cm. X 26.5 cm. de alto X 40 cm. de largo.

— El material es de cartéon kraft corrugado de pared sencilla, con una resis-
tencia vertical de 790 6 930 kgf/m. Y una resistencia minima al aplasta-

miento horizontal de 2 kgf/cm?2.

Las carpetas que se utilizaran para Archivo de Gestion seran de yute de dos tapas

con las siguientes dimensiones:

— Ancho: 45.5 cm.

— Largo: 35 cm.
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— Ancho cubierta posterior: 23.5 cm. con pestafia de 1.5 cm.

— Ancho cubierta anterior: 22 cm.

Se hara uso de carpetas de 4 aletas, realizadas en material estable (tipo propalco-
te) desacidificado para aquellas series de Conservacion Total, en el Archivo Histo-
rico, a partir del 2019. 7

Las dependencias que manejen su archivo de gestion, tienen a responsabilidad de
rotular e identificar las carpetas de acuerdo a las normas establecidas en este
Manual.

La identificacion de las carpetas se hara en formato impreso sobre la cara externa
de la primera tapa de la carpeta (Ver grafico 8 y 9), ubicandola verticalmente en la
esquina inferior derecha con los siguientes datos: Seccion, subseccién, serie,
subserie, numero de expediente, nimero de folios, fechas extremas, numero de

carpeta y numero de caja.

it e ROTUFL(c’)R[’;dEAcT:RpETA SupenVigilancio
FONDO | [
SECCION/ SUBSECCION | |
OFICINA PRODUCTORA | |
SERIE/SUBSERIE | [
NOMBRE EXPEDIENTE | |
No. DE FOLIOS | [DEL] | [[AL ] | [ToTAL] |
FECHAS EXTREMAS | [DEL] | [[AL ] |
No. DE CARPETA | [ |
No. DE CAJA | [ |

Grafico 8 - Ubicacion del Rétulo

7 Seguin la NTC 5397:2005 “Materiales para Documentos de Archivo con Soporte en Papel. Caracteristicas de Calidad”, para el almace-
namiento documental en general y aplicable a las Historias Laborales.
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— Seccion: Dependencia de mayor jerarquia o proceso. Por ejemplo, Despa-
cho del Superintendente, Delegada para la Operacion, Delegada para el
Control.

— Subseccion: Oficina que produce y conserva la documentacién tramitada
en ejercicio de sus funciones, ejemplo: Grupo de Permisos de Estado.

— Serie: Se debe registrar cédigo de la serie documental, el cual se encuen-
tra en la primera columna de la TRD de cada dependencia y el nombre
completo de la serie documental, el cual se encuentra en la segunda co-
lumna de la Tabla de Retenciéon Documental. Ejemplo: 430.18 Historial
de Vigilados

— Subserie: En este espacio se diligencia el c6digo y el nombre de la subser-
ie ejemplo: 430.18.1 Cooperativas de Vigilancia.

— Nuamero o Nombre de expediente: Se realiza una breve descripcion del
asunto o tipo de documento. Estos pueden ser el nombre del expediente
(Empresa de Seguridad, Departamento de Seguridad, Cooperativa de Segu-
ridad, Persona Natural o Juridica, Proyecto, Plan, Informe, Convenio, etc.)
que trata.

— Nuamero de folios: se describe el numero de folio correspondiente al primer
documento asi como el ultimo numero del folio de la carpeta. Posterior-
mente el total de folios. Ejemplo: Naimero de folios: del 1 al 200. Total:
200

— Fechas extremas: Fecha inicial: Corresponde a la fecha que tiene el pri-
mer documento de la carpeta, la fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa). Y
la fecha final que corresponde a la fecha que tiene el ultimo documento de
la carpeta.

— Numero de carpeta: el que corresponda al interior de la caja o la relacion
que existe entre dos o mas carpetas que tratan el mismo asunto, Ejemplo:
1/2;2/2.

— Numero de caja: Numero que de acuerdo a la caja transferida.
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o m FORMATO SUpD.'f-gilqnc a
ROTULD DE CARPETA

FONDO | [ SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
SECCION/ SUBSECCION | | DELEGADA PARA LA OPERACION
OFICINA PRODUCTORA | | GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO
SERIE/SUBSERIE | [ HISTORIAL DE VIGILADOS/ EMPRESAS DE VIGILANCIA
NOMBRE EXPEDIENTE | | SEGURIDAD QAP
No. DE FOLIOS | [DEL] [ ¢ [[AL ]| 200 “TOTAL | 200
FECHAS EXTREMAS | [DEL] [ 51272013 | [AL ][ 281022013
No. DE CARPETA | [ 1DE4 ]
No. DE CAJA | | 37 |

©

Grafico 9 — Rotulo de Carpeta Diligenciado

— La identificacion de las cajas se hara en formato impreso sobre la cara ex-
terna de la tapa de la caja (Ver grafico 10), ubicandolo verticalmente en el

centro de la tapa.

l

Grafico 10 - Ubicacion Rétulo de la caja

El rotulo de la Caja contendra los siguientes datos: Fondo, seccion, dependencia,

N° de caja, serie/subserie. (Ver grafico 11).
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Grafico 11 - Rotulo de la caja

NOTA: El formato no debe ser modificado ni en medidas ni en contenido.

1.2. Almacenamiento y ubicacion de la documentacion

En los Archivos

de Gestion, Central e Historico, las carpetas deben ir ubicadas en

cajas dispuestas en estantes, de izquierda a derecha, de arriba abajo.

(Ver grafico 12).

Grafico 12 - Ubicacion de cajas en estanteria
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La ubicacion de las cajas debe respetar una distancia libre entre caja y el entre-
pano superior de cuatro (4) a siete (7) cms. Las carpetas se ubican dentro de la
caja de izquierda a derecha en orden cronologico y en numero consecutivo de
unidad, el lomo de la carpeta debe ir hacia la parte inferior de caja. (Ver grafico

13).

TAPA DE LA CAJA

T OMO DE CARPETA

Grafico 13 - Ubicacion de Carpetas en

unidades de conservacion (Cajas)

Para el almacenamiento de documentos en formato digital como CD, DVD, USB, o
disquetes que existen, se dispondra de una unidad de conservacién plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable. Cada unidad de conserva-

cion contendra sé6lo un CD.

Las fotografias se almacenaran en sobres individuales y en cajas de PH neutro.
Las estanterias seran disefiadas acorde con el formato y con las especificaciones

requeridas para garantizar su preservacion.

1.2.1. Senalizacion de la estanteria

a. El mobiliario del Archivo de Gestion, estara identificado con rétulos asi:
Bloque, cuerpo, estante, entrepano. (Ver Grafico 14)
b. Para archivadores rodantes: la senalizacion de bloque y cuerpo es: Letra

Arial 60 en mayuscula y formato de negrita. (Ver grafico 15).
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Grafico 15 - Rotulo Bloque Archivador

c. Los estantes de los archivadores rodantes se sefialan con Letra arial 45 en

mayuscula y formato de negrita. (Ver grafico 16).
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Grafico 16 - Rotulo Estante Archivador

d. Para estanteria fija cerrada o abierta: Se deben ubicar los respectivos rotu-

los especificando estante y entrepano, como lo indica el grafico 17.

Estante 1 !

SuperVigilancio

| |
[ 1@enf 1

SuperVigilancio

Entrepafio 1 !
I

f EEN, 1

Grafico 17 - Senalizacion Estanteria Fija

1.3. Entrega de documentos al Archivo de Gestion
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Para la entrega y recepcion de los documentos al Archivo de Gestion, las
unidades de conservacion (carpetas) deberan estar foliadas, identificadas, ro-
tuladas, asi como diligenciado el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), donde se relacionara cada una de las cajas y/o carpetas, las cuales
deberan estar de conformidad con las Tablas de Retencion Documental.

Los responsables del Archivo de Gestion, verificaran la ordenacion documen-
tal, la foliacion, identificacion de unidades de conservacion y procederan a
recibir los documentos, firmando el respectivo Formato Unico de Inventario
Documental. (Ver grafico 19).

Los responsables del Archivo de Gestion, ubicaran los documentos recibidos
en el espacio destinado. Igualmente registraran en la base de datos informa-
cion de la documentacion contenida y recibida.

Si un funcionario o servidor publico o contratista deja el cargo o termina su
contrato, debe obligatoriamente hacer entrega mediante el inventario de los
documentos tanto fisicos como electronicos (estos ultimos que se encuentren
en equipos de computo, sistemas de informacion, medios portatiles de alma-
cenamiento). 8

Los responsables de la informacion deben realizar copias de seguridad en las
diferentes unidades de almacenamiento de acuerdo a las disposiciones que
en esta materia establezca la Oficina de Sistemas de Informatica, con el fin
de garantizar su conservacion.

Al tramitar la desactivacion de cuentas del Sistema del Gestor Documental y
hacer firmar por el Coordinador de Gestion Documental el acta de entrega,
una vez realice la entrega de su archivo junto con el inventario correspon-

diente. (Ver grafico 18).

8 Articulo 2.8.2.4.4. Decreto 1080 de 2015.
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GRAFICO 18- Formato Acta de Entrega

NOTA: El jefe inmediato es responsable de hacer remitir los documentos de la

dependencia al Archivo de Gestion.

1.4. Transferencias documentales

Las transferencias documentales se realizan teniendo en cuenta el Programa de
transferencias Documentales. Una vez la dependencia revise el cronograma esta-
blecido y mediante la aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental, con el

inventario de los documentos a transferir, podra realizar su transferencia.

Para el caso de las dependencias pertenecientes a la Delegada para el Control,
tendran en cuenta que sélo podran iniciar el tiempo de retencién en archivo de

gestion, aquellos expedientes que tengan auto de archivo.

Adicionalmente, en caso de transferirse una serie documental o asunto referido a
Derechos Humanos, dicho Archivo debe ser identificado, como tal en el Inventario
Documental (FUID), para que el archivo Central tome las medidas de seguridad,

integridad y conservacion necesarias.
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1.4.1. Transferencias documentales primarias al Archivo de Gestion

Para realizar transferencias primarias se debe tener en cuenta lo siguiente:
a. Realizar el alistamiento.

b. Preparacion Fisica.

c. Luego se elabora el Formato Unico de Inventario Documental (FUID). (Ver

grafico 19).

d. Se hace entrega de la transferencia al Archivo de Gestion centralizado,
donde los funcionarios de Gestion Documental, realizaran una verificaciéon
al 100% de las unidades de conservacion a transferir, con el fin de dar vis-
to bueno a la transferencia documental siempre y cuando cumpla con to-

dos los requerimientos establecidos en el numeral 1.2 sobre ordenaciéon

documental.

Entre los aspectos a tener en cuenta para la recepcion de la transferencia

tenemos:

e. Se verificara que las unidades de conservacion (Carpetas y cajas) estén de-

bidamente identificadas.

f. Las carpetas y las cajas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta Ny

coincidir con el ntiimero del orden del Formato Unico de Inventario Docu-

mental (FUID).

g. El Archivo de Gestion debera transferir al Archivo Central aquellas series y
subseries documentales contempladas en las Tablas de Retencién Docu-

mental que hayan cumplido el tiempo de retencion definido o segiin la dis-

ponibilidad de espacio.

h. En la fecha senialada en el cronograma de transferencias, el funcionario
responsable del Archivo de Gestion coordinara el traslado al Archivo Cen-

tral para hacerle entrega de la transferencia con los soportes correspon-

dientes.
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Grafico 19 - Formato Unico de Inventario Documental FUID.

En caso que la transferencia no cumpla con este requisito, se devolvera a

la dependencia responsable, para que realicen los cambios pertinentes.

1.4.2. Transferencias documentales primarias al Archivo de Central

En el Archivo Central la recepcion de las transferencias se hara de la siguiente
manera:

1. Comprobar que el nimero de unidades de conservacion (Cajas y carpe-
tas) relacionadas en Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
correspondan con las entregadas fisicamente.

2. La verificacion se debe realizar teniendo en cuenta el numeral 1.2 de
este Manual dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la
transferencia.

3. Si al verificar la transferencia documental en el Archivo Central, las
unidades de conservacion (Carpetas o cajas) entregadas presentan ob-
servaciones o no coinciden con lo diligenciado en el Formato Unico In-
ventario Documental, se informara via correo electronico al Coordinador
del Archivo de Gestion y al Coordinador del Grupo de Gestion Docu-
mental, para realizar las correcciones pertinentes.

4. Una vez cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptada la transfe-

rencia, mediante acta de Transferencia Documental FOR-GDO-330-
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036, diligenciada y firmada por los involucrados y se procedera a actua-
lizar la informacion transferida a la base de datos, con el fin de facilitar
su consulta y recuperacion en un término de S dias habiles.

5. En los siguientes 5 dias, el volumen documental transferido sera ubi-
cado en el Archivo Central y se realizara la respectiva actualizacion de
expedientes, segun sea el caso. Asi mismo, se registrara la signatura
topografica en la base de datos.

6. En caso de contener archivo de Derechos Humanos, debe realizarse Di-

gitalizacion de estos documentos con su respectiva copia de seguridad.

1.4.3. Transferencias documentales Secundarias Archivo Historico

Para la transferencia secundaria de los documentos de archivo declarados de
conservacion permanente al Archivo General de la Nacion se tendra en cuenta lo
reglamentado en el Articulo 2.8.2.9.4. en su paragrafo 1, del Decreto 1080 de
2015, que le ordena transferir sus fondos histéricos luego de 50 anos, siempre
que no tenga reserva constitucional un legal.

a. Se debera realizar la transferencia al AGN, siguiendo los siguientes linea-
mientos generales, enunciados en el Articulo 2.8.2.11.1. y su paragrafo.

b. La Entidad, debera presentar al Archivo General de la Nacién un plan de
transferencias documentales de acuerdo con los procedimientos y regula-
ciones establecidas por el Archivo General de la Nacion.

c. La Entidad debera presentar un informe técnico detallando los procesos
técnicos de valoracion y seleccion aplicados a los documentos a transferir.

d. Los documentos objeto de la transferencia, deberan cumplir con criterios
de organizaciéon archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden
original, descripcion e integridad de los fondos. Al igual que con estricta
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental por series documenta-
les, y deben incluir tanto los expedientes fisicos, como electronicos e hibri-
dos.

e. La transferencia documental debe incluir la entrega de los siguientes ele-
mentos al Archivo General de la Nacion:

— Un inventario fisico y en medio electronico de las series documentales
y de los expedientes a transferir.

— La base de datos con la descripciéon de los documentos a transferir, la
cual debera cumplir con la Norma Internacional para la Descripcion
Archivistica (ISAD).

— Copia de los medios técnicos (Digitales, 6pticos, microfilme, etc.),

cuando este procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD;
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dichos medios deberan tener una descripcion de su contenido (Los
cuales establecera el Archivo General de la Nacion).

— Los documentos en medios tecnolégicos solo podran ser transferidos
en formatos que cumplan con los estandares de preservacion digital,
avalado por el AGN.

f. Como constancia de la transferencia se levantara un acta firmada por la
Entidad y el Archivo General de la Nacion y se adjuntara el inventario de-

tallado.

1.5. Disposicion final de documentos

1.5.1. Eliminacién

La eliminacion se entiende como el proceso mediante el cual se extrae de los Ar-
chivos de Gestion y del Archivo Central los documentos que ya han cumplido con
su tiempo de retencion y que su disposicion final es la eliminacion.

La disposicion final de eliminacion se determina sobre algunas series o subseries
documentales debido a que su contenido se halla presente en otras series o que
esté consolidado en otros documentos. O bien que se trate de documentos que
reflejan procedimientos determinados en las Leyes sin variacion alguna especifica
para el cumplimiento de una funcion, también porque los documentos solo sirven
de soporte para verificar que se cumplié con una funcion meramente administra-
tiva o de apoyo a la gestion, sin contener informacion util a ulteriores estudios

histoéricos.

Como lo establece el Acuerdo 004 de 2013, la eliminacién de documentos de ar-
chivo, tanto fisico como electronico, debera estar basada en las TRD y sera apro-
bada por el Subcomité de Archivo de la Entidad, que para el caso de la Supervigi-
lancia es el Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

Los pasos a seguir son los siguientes:

a. Revisar las Tablas de Retencion Documental para identificar los documen-
tos del Archivo de Gestion o Central, para determinar aquellos que hayan
cumplido el tiempo de retencion documental y que ademas su disposicion
final sea la eliminacién.

b. La eliminacion de documentos de archivo se debe realizar por series y sub-
series documentales, no por tipos documentales. Tampoco se pueden eli-
minar documentos individuales de un expediente, excepto que se trate de

copias idénticas o duplicados.
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c. Posteriormente se extraen fisicamente del archivo la documentacion que

cumpla con el requisito del numeral anterior.

d. Funcionarios del Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia
realizaran una visita previa, al archivo central, en la cual verificaran el
proceso de eliminacion, por medio de una prueba selectiva de la documen-

tacion a eliminar. Lo anterior como punto de control en el proceso de eli-

minacion.

e. Una vez realizada la visita, se informara al Coordinador del Grupo de Ges-

tion Documental, Archivo y Correspondencia, quien a su vez citara al Sub-

comité de archivo para la aprobacion de eliminacion documental.

f. Segun lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013, emitido por el Archivo
General de la Nacion, previamente y por un periodo de treinta dias se de-
bera publicar en la Pagina Web de la Entidad, el inventario de los docu-

mentos que han cumplido su tiempo de retencién y que en consecuencia

pueden ser eliminados.

g. Si durante el periodo de publicacion en la Pagina Web se reciben observa-
ciones por parte de los ciudadanos, éstas deben ser revisadas por el Archi-
vo General de la Nacion, quien dispondra de 60 dias para solicitar a la En-

tidad suspender el proceso de eliminacién y ampliar el plazo de retenciéon

de los documentos.

h. La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico
o electronico se realizara mediante “Acta de Eliminacion” firmada por el

Subcomité de Archivo, a la cual se adjunta el inventario de los documentos

que seran objeto de eliminacion.

i. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido

eliminados se conservaran permanentemente en la entidad y se publicaran

en la pagina web de la entidad para su consulta.

j- Finalmente, el responsable del proceso de eliminacion se encargara de

constatar que éste se haga por picado manual o mecanico en el caso de

documentos fisicos.

k. En el caso que se venda el papel rezago, se debe consignar el dinero o se

respetara el acuerdo que hayan pactado los interesados.

1.5.2. Conservacion total

La documentaciéon propuesta para Conservacion Total son documentos de valor

permanente constituyen el patrimonio documental de la Superintendencia de Vi-

gilancia y Seguridad Privada.
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Buena parte de la documentacion generada por las areas misionales de la Super-
intendencia es considerada de caracter histérico ya que revela los objetivos para
los cuales se creo la entidad. Esta documentacion esta constituida principalmen-
te por Actas, Informes, Planes, Programas, Proyectos, Historial de Vigilados,
Acreditaciones como Asesor, Consultor, Instructor o Investigador, Autorizaciones
de Blindaje y Desblindaje de Vehiculos e Informes de Visitas de Inspeccion que

dentro de su contenido alberga informacion histérica.

Es el proceso mediante el cual se extrae del Archivo Central los documentos que
ya han cumplido con su tiempo de retencion documental y que su disposicion
final es la conservacion total.

a. Extraer fisicamente del Archivo Central la documentaciéon que cumpla con
el requisito anterior.

b. Ubicar la documentacion en el Archivo Historico y actualizar la signatura
topografica en la base de datos, labor que sera realizada por el Archivo
Central.

c. El Grupo de Gestion Documental realizara la respectiva valoracion en el si-

tio y si amerita ser historico dara su visto bueno frente al proceso.

1.5.3. Seleccién

Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los documentos de
acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental. En dicho ins-
trumento se tuvo en cuenta el muestreo selectivo, para aquellas series con valo-
res secundarios y el muestreo aleatorio (para series homogéneas en su conteni-

do), series con valores primarios.

1.6. Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

Las Tablas de Retencion Documental son un listado de series, subseries y sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de perma-
nencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, que responde a una es-
tructura organico funcional de la Entidad, determinada.

El Acuerdo 004 de 2013 establece en su Titulo V Articulo 14 que las Tablas de

Retencion deberan actualizarse en los siguientes casos:

a. Cuando existan cambio en la estructura organica de la Entidad.

b. Cuando existan cambios en las funciones.

c. Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion o liquidacion.

Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.
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e. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos.
f. Cuando se generen nuevas series y tipos documentales.
g. Cuando se realicen cambios en los criterios de valoracion, soportes docu-

mentales y procedimientos que afecten la produccion de documentos.

El proceso para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental se reali-
zara de la siguiente manera:

a. Identificar los cambios estructurales o funcionales de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada o en una o varias de sus dependencias,
segun el caso.

b. Compilar las disposiciones legales, actos administrativos u otras normas
por medio de las cuales se realicen cambios estructurales, funciones dentro
de las dependencias o la Entidad.

c. Identificar las funciones que afectan la Gestion Documental en la Entidad o
alguna dependencia.

d. Reunir a los funcionarios de la dependencia para la elaboracion de la pro-
puesta de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, determi-
nando las series documentales, subseries documentales y tipos documenta-
les, dandole una valoracion primaria y secundaria a la documentaciéon, con
el fin de determinar el tiempo de retencion en cada fase del ciclo vital del
documento.

e. Para la actualizacion de Tablas de Retencion Documental se utilizara el
formato de Tabla de Retencién Documental aprobado en el sistema de cali-
dad. (Ver grafico 20).

(¥ idad TABLA DE RETEHCIOH DOCUHEHTAL I s
o Lo cnted [ Supenfigiandia
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Grafico 20 — Formato Tabla de Retencion Documental

Revisar por parte de los funcionarios de la dependencia la actualizacion
realizada a la Tabla de Retencion Documental, con el fin de ajustar la pro-
puesta para su posterior aprobacion.

Elaborar y firmar un acta como resultado de la reuniéon entre los funciona-
rios de la de la dependencia y el Grupo de Gestion Documental Archivo y
Correspondencia.

Presentar la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental al Coordi-
nador del Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia, para
que él las presente ante el Comité Institucional de Gestion y Desempeno
para su aprobacion.

El Comité Institucional de Gestion y Desarrollo de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada estudiara la propuesta, a fin de aprobar la
propuesta de actualizacion de las Tablas de Retencion Documental,

Si la actualizacién no es aprobada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno de la Entidad, se devolvera a la dependencia(s) con las respecti-
vas sugerencias.

La actualizacion de las TRD debe ser aprobada mediante acto administrati-
vo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto del
Comité Institucional de Gestion y Desempenio.

Las Tablas de Retencion Documental deben ser firmadas por el Coordina-
dor del Grupo de Gestiéon Documental Archivo y Correspondencia y el Se-

cretario General.

. Una vez aprobada la actualizacion de la Tablas de Retencion Documental

en la Entidad, se informara al Archivo General de la Nacion esta novedad,
para su Convalidacién, dando cumplimiento con el Acuerdo 004 de 2013
Paragrafo 1 “La actualizacion de las TRD también debe surtir el proceso de
aprobacion por las instancias correspondientes, la evaluacion y convalida-
cion por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Na-
cion” quien tendra un plazo maximo de 90 dias para emitir el concepto co-
rrespondiente (Titulo IV Articulo 11).

Una vez aprobada su convalidacion por el AGN, el Coordinador del Grupo
de Gestion Documental Archivo y Correspondencia, envia las Tablas de Re-
tencion Documental a la Oficina de Planeacion para ingresarla al Sistema
de Gestion de Calidad, igualmente.

La implementacion de las TRD surgira luego de la aprobaciéon y la convali-

dacion ante las instancias competentes, es decir, Comité Institucional de
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Gestion y Desempenio de la Entidad y convalidacion por parte del Archivo
General de la Nacion.

p. Por otra parte, la socializacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Do-
cumental se realizara a todos los funcionarios de la SVSP, labor que se rea-
lizara por parte un miembro del equipo del Grupo de Gestion Documental
Archivo y Correspondencia, ademas con el apoyo del Grupo de Comunica-
ciones, o quien haga sus veces. Por otra parte, en cuanto a las asesorias
sobre las mismas, seran realizadas por funcionarios del Grupo de Gestion
Documental Archivo y Correspondencia.

q. Las Tablas de Retencion Documental deben ser publicadas en la Pagina
Web de la Entidad.

r. El Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia, realizara el
control y seguimiento de la aplicacion y cumplimiento de la Tabla de Reten-
cion Documental en cada dependencia, con el fin de verificar la conforma-
cion de expedientes, las transferencias documentales y disposicion final de
los documentos tanto fisicos como virtuales.

s. Los jefes y/o coordinador de las distintas dependencias deben velar por la
conformacioén, organizacion y control de los Archivos de Gestion, con base

en las Tablas de Retencion Documental.

2. SERVICIOS DE ARCHIVO EN LA SUPERVIGILANCIA

Los servicios de archivo se encuentran amparados en el articulo 12 de la ley 57
de 1985, que establece “toda persona tiene derecho a consultar documentos que
reposen en las oficinas publicas y a que se le expida copia de los mismos, siempre
que dichos documentos no tengan cardcter reservado conforme a la Constitucién o

a la ley, o no hagan relacién a la defensa o seguridad nacional.”®

De otra parte, para la prestacion de los servicios, se debe tener en cuenta lo esta-

blecido en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admi-

® Tomado del Memorando N. 20147200057533 emitido por la Oficina Asesora Juridica, respecto a la procedencia de suministrar infor-
macion sobre Empresas de Vigilancia Seguridad Privada, supervisadas y controladas por la Supervigilancia.
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la constitucion o la ley.

1.

2
3.
4

“Los protegidos por el secreto comercial o industrial.

Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

Los amparados por el secreto profesional.

Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas,
incluidas en las hojas de vida, la historia laboral y los expedientes pensio-
nales y demas registros de personal que obren en los archivos de las insti-
tuciones publicas o privadas, asi como la historia clinica, salvo que sean
solicitados por los propios interesados o por sus apoderados con facultad
expresa para acceder a esa informacion.

Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito
publico y tesoreria que realice la Nacion, asi como a los estudios técnicos
de valoracion de los activos de la Nacion. Estos documentos e informacio-
nes estaran sometidos a reserva por un término de seis (6) meses contados

a partir de la realizacion de la respectiva operacion.”

El Archivo de Gestion y el Archivo Central de la Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada, es la unidad de informacion responsable, de almacenar, con-

servar, custodiar y facilitar la consulta de documentos, cumpliendo con una fun-

cion administrativa; integrada a la Secretaria General. Estos servicios pueden ser

prestados a través de un outsourcing, contrato interinstitucional o por la misma

entidad.

2.1. Servicio de préstamo de documentos para usuarios internos y externos

El servicio de préstamo consiste en suministrar, en calidad de préstamo una car-

peta o unidad documental a un usuario.

a.

b.

Si es un usuario externo debe solicitar por escrito, o por correo electrénico,
el préstamo del expediente que desea consultar; la SuperVigilancia dara
respuesta dentro de los 10 dias siguientes a la recepcion de la solicitud.

Si es un usuario interno, debe solicitar los expedientes por el médulo de
préstamo en el Sistema de Gestion Documental, estos seran prestados a
través del Formato “Planilla Préstamo y Devolucion de Expedientes archivo

3

de gestion”. (Ver grafico 21) 6 © Planilla Préstamo y Devolucion Expedien-
tes archivo Central” (Ver grafico 22). Si el documento no se encuentra en
el Sistema de Gestion (Suite Vision Empresarial), se procedera por correo

electronico a realizar la solicitud del préstamo.
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Grafico 21 - Planilla Préstamo y Devolucion de Expedientes Archivo de Gestion
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Grafico 22 - Planilla de Préstamo y/o Devolucion de Expedientes del Archivo

Central

c. El funcionario del archivo, realizara la busqueda en la base de datos y ubi-
cara el documento o carpeta solicitado en un término maximo de dos (2)
dias. Se extrae del archivo lo solicitado y se deja en su lugar el formato
Testigo Documental (Ver Grafico 23), éste debe ser firmado por el auxiliar
del outsourcing que recibe el expediente, lo anterior con el objetivo de ejer-

cer mayor control sobre los expedientes que se entregan en préstamo.
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Grafico 23 - Formato Testigo Documental

d.

2.1.1

a.

b.

C.

d.

Se entrega lo solicitado al funcionario interesado quien firmara el formato
“Planilla Préstamo y Devolucion Expedientes al archivo de gestion”. (Ver
grafico 21) o “Planilla de Préstamo y Devolucion de Expediente Archivo
Central” (Ver grafico 22) disponibles en la Suite Vision Empresarial, una

vez verificado a satisfaccion.

. Devolucion de documentos, usuarios internos y externos

Una vez consultado el expediente, se devuelve al Auxiliar de Gestién Do-
cumental, quien verificara el estado y contenido de los documentos (Folio
por folio). Si revisado el documento devuelto por el usuario, se encuentra
que la unidad documental sufri6 una pérdida, o alteraciéon, se reportara
por escrito al jefe de la dependencia y al responsable del archivo sobre esta
situacion para que adelante las acciones de ley pertinentes.

Si no hay novedad alguna, el auxiliar de gestion documental diligencia y
hace firmar la planilla de préstamo. Si la solicitud fue hecha por el Sistema
de Gestion, el solicitante debe realizar la devolucion también por el mismo
canal. Luego el auxiliar debe actualizar el expediente de ser necesario, para
devolverlo al Archivo de Gestion y firmar el Formato Testigo Documental.
Finalmente, el responsable del archivo de gestion o central, ubica fisica-
mente el documento en la estanteria.

El tiempo de préstamo no debe ser superior a treinta (30) dias calendario.

En caso de necesitar mas tiempo el documento, el usuario puede renovar
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el préstamo hasta por quince (15) dias mas. Vencido el plazo, el responsa-
ble del archivo debera hacer exigible la devolucion inmediata.

e. No podra salir documentacion de la Entidad, si no se ha realizado la solici-
tud escrita de una autoridad competente, siempre y cuando se garantice la
seguridad e integridad y buen manejo de la documentacion. Lo anterior
dando cumplimiento al articulo 20 de la Ley 57 de 1985 que establece “el
caracter reservado de un documento no sera oponible a las autoridades
que lo soliciten para el debido ejercicio de sus funciones, corresponde a di-
chas autoridades asegurar la reserva de los documentos [...]”

f. En caso de pérdida de documentos, el funcionario o dependencia que per-
di6 los mismos, debe solicitar al administrador del archivo una certifica-
cion en la conste que el expediente no estaba en custodia del Archivo de
Gestion ni del Archivo Central. Posteriormente, debe colocar el respectivo
denuncio ante las autoridades policiales, luego informarselo al jefe inme-
diato, para que, a su vez, este informe a las instancias respectivas. Igual-
mente, se debe informar inmediatamente al Coordinador del Grupo de Ges-
tion Documental Archivo y Correspondencia. Los involucrados, velaran por
la reconstruccion del expediente o documentos perdidos, siguiendo el pro-
cedimiento de reconstruccion de expedientes PRO-GDO-330-008.

g. El servicio de préstamo aplica a todos los documentos, salvo aquellos que

tengan restriccion legal.

2.2. Servicio de consulta de documentos

Gestion documental suministrara en las instalaciones de la Supervigilancia la
consulta de documentos que se encuentran en el Archivo de Gestion, este servicio
sera controlado por el auxiliar asignado a la dependencia a que pertenezca el ex-
pediente, a través de la planilla de préstamo y devolucion de expedientes Archivo
de Gestion y Central codigos FOR-GDO-330-001 Y FOR-GDO-330-002 encontra-
dos en la Suite Vision Empresarial.
a. Solicitar la consulta.
b. El Archivo de Gestion, realizara la busqueda y ubicacién del documento
solicitado.
c. El auxiliar, entrega al usuario el documento solicitado, quien estara pre-
sente durante la consulta.
d. Una vez revisado el expediente, el usuario devuelve el documento al auxi-
liar, quien verificara el estado del mismo.
e. Si revisado el documento utilizado por el usuario, se encuentra que sufrié

una pérdida, o alteracion, se reportara de inmediato al jefe de la depen-
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g.

h.
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dencia y al responsable del archivo sobre esta situacion para que adelante
las acciones pertinentes.

El usuario firmara la planilla de préstamo y devolucion de expedientes Ar-
chivo de Gestion y Central codigos FOR-GDO-330-002 Y FOR-GDO-330-
002 encontrados en la Suite Vision Empresarial.

El auxiliar devuelve al Archivo de Gestion o central el expediente y se ubi-
cara en la estanteria respectiva.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion

legal.

2.3. Servicio de Reprografia

Con e
tos.

a.

ste servicio se facilita a los usuarios externos la reproduccién de documen-

El usuario debe realizar una consignacion a la cuenta del Tesoro Nacional
(Banco Popular, cuenta corriente No. 05000149-4) con el valor de las co-
pias que necesita, si es solicitud escrita debe radicarla, también puede so-
licitarse a través del sistema PQRS en la Pagina Web de la Entidad -Link
Tramites y servicios a la Ciudadania en la Sede electronica, y anexar foto-
copia de la consignacion.

La Coordinacion del Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspon-
dencia solicita el expediente para dar respuesta en un término inferior a 10
dias. Como lo estipula la Resolucion N° 20157200085407 del 30/12/2015
“Por el cual se reglamenta el tramite interno del derecho de peticion ante la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada”

Se proyecta un oficio para darle respuesta a la solicitud y se diligencia la
Planilla de Comunicaciones Oficiales codigo FOR-GDO-330-004. Este oficio
puede ser enviado por correo certificado 4-72 o por correo electréonico certi-
ficado, para agilizar el tramite y contribuir con la politica cero papel.
Ademas de lo expuesto anteriormente, el usuario puede presentarse a reti-
rar las copias, para lo cual se debe diligenciar la planilla de comunicacio-
nes oficiales y diligenciar el formato de entrega de comunicaciones oficiales

de salida Coédigo FOR-GDO-330-034.
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Grafico 24 - Planilla de Comunicaciones Oficiales.

e. En el caso de no encontrarse lo requerido por el usuario se debe contestar
mediante oficio informando que dichos documentos no reposan en los ar-

chivos de la Entidad y se realiza el mismo proceso de envio.

3.GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Con el proposito de reflejar una adecuada imagen corporativa, la Superintenden-
cia de Vigilancia y Seguridad Privada cuenta con el Manual de Comunicacion Pu-
blica MAN-GCM-100-002, dando cumplimiento al Acuerdo 060 de 2001 del AGN
y un Instructivo de Comunicaciones Oficiales del Grupo de Gestion Documental
Archivo y Correspondencia INS-GDO-330-002 ; a través del cual se da los linea-
mientos del manejo de la imagen corporativa de la Entidad, del manejo de las
comunicaciones oficiales que se producen; asi mismo el Sistema de Gestion de
Calidad, nos entrega en la Suite Vision Empresarial, una variedad de formatos
aprobados para la emision y produccion de los actos administrativos.

En consecuencia, todos los funcionarios se deben cenir a los formatos actualiza-
dos publicados en la Suite Vision Empresarial y de la misma manera con el Ges-
tor Documental Esigna; dando cumplimiento a la Norma Técnica Colombiana
NTC3393 “Por la cual se establecen los lineamientos en la elaboracién de cartas
comerciales”.

Las comunicaciones oficiales en soporte papel o electronico, se elaboraran en las

plantillas aprobadas por el Sistema de Gestion de Calidad que se encuentran en
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el Sistema de Gestion Documental o en la Suite Vision Empresarial, utilizando
como fuente la letra Arial, tamano 11.
De otra parte, todo documento que llegue a la Entidad sea por via fisica o virtual,
correo electronico, debe ser radicado en el Sistema de Gestion Documental, de
presentarse alguna falla en el sistema, esta radicacion se hara de forma manual
siguiendo el plan de contingencia, encontrado en el Instructivo de comunicacio-
nes Oficiales.
Cuando existan errores en la radicacion, ésta se anula y se deja constancia por
escrito, en este caso se utiliza el formato “Acta de Anulacion Consecutivos de Ra-
dicacion”10, con la respectiva justificacion y firma del Jefe de Atencion al Usuario
para el caso de radicados de entrada y del Coordinador de Gestion Documental
para los radicados de salida.
Los cargos autorizados para la firma de comunicaciones internas y externas, de
acuerdo con los temas de su competencia, seran:

- Superintendente;

- Superintendentes Delegados,

Secretario General,

Jefes de Oficina, y
- Coordinadores de Grupos que se encuentren autorizados para la firma

digital, en el gestor documental.

3.1.1. Recepcién de documentos en la Ventanilla Unica.

a. La Entidad cuenta con el Grupo de Gestion del Servicio, el cual gestiona
las actividades tendientes a garantizar la calidad de la prestacién de los
servicios ofrecidos por la Supervigilancia, de una manera eficiente, eficaz y
efectiva, brindando a los funcionarios y contratistas las herramientas ade-
cuadas, que faciliten la atencion por los diferentes canales dispuestos por
la Entidad, buscando siempre la satisfaccion de los usuarios y grupos de
interés.

b. En la ventanilla Unica se reciben las comunicaciones oficiales y se validan
cuente con el visto bueno de gestion del servicio para validar que el tramite
corresponda a la Entidad, establecer si es una nueva solicitud, alcance,
respuesta a requerimiento y los datos del remitente como son (empresa o
persona natural, direccion, correo, teléfono de contacto, ciudad, asunto,

direccion donde se deba enviar respuesta).

10 Formato FOR-GDO-330-014 Acta de Anulacion Consecutivos de Radicacion. Se encuentra en la Suite Empresarial,
proceso Gestién Documental, formatos.
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c. En la ventanilla de radicacion cuando el usuario presenta la documenta-
cion, la Supervigilancia debe verificar las firmas y los anexos referidos ya
sea en formato electronico, CD-rom, USB o papel, para efectos de su radi-
cacion y registro con el proposito de dar tramite.

d. En la Ventanilla Unica se debe registrar en el gestor documental la entra-
da, salida, asi como los documentos que por ser competencia de otra Enti-
dad, correspondan a Archivos de Derechos Humanos.

e. Silos documentos son entregados en sobre, éste debe ser abierto para veri-
ficar que la guia corresponda a los documentos que se estan entregando y
contar numero de folios y anexos. Excepto si es proceso licitatorio, en este
caso se radica en el sistema, pero no se abre el sobre.

f. En el caso de recibir comunicaciones oficiales por correo certificado, se
procede a revisar que el destinatario sea la Supervigilancia y se da el recibo
en la guia, posteriormente se abre el sobre y se clasifica por tramite o
PQRSD y se cita el nimero de guia con la que llego el sobre en el campo de
nota establecido en el gestor documental.

g. Las secuencias de las comunicaciones oficiales recibidas iniciaran en O el 1

de enero de cada ano.

Luego se dirige al gestor documental en donde se debe verificar:

1.Verificar la foliacion para registrar el tramite o PQRSD.

2.Ingresar los datos del remitente, destinatario, nimero de anexos (CD, USB,
DD), asunto.

3.Realizar su respectiva tipificacion ya sea tramite o PQRSD.

4.Seleccionar dependencia de destino para que sea asignado el nimero consecu-
tivo de radicacion.

S.Imprimir y pegar el sticker en el oficio remisorio en la parte superior derecha
del documento o en el lugar donde no afecte la informacion y en la copia del remi-
tente (Ver grafico N° 25).

e. A los documentos recibidos se les pega el sticker de estampado en la parte
superior derecha sin afectar la informacion, se digitaliza y se vincula su imagen al
numero de radicado en el gestor documental direccionandolos al area responsa-
ble mediante la opcion de finalizacion.

f. Luego se Clasifican los tramites y PQRSD por dependencia y registrarlos en
el formato Planilla distribuciéon radicados de entrada. Se procede a distribuir a
las dependencias correspondientes o a los auxiliares de archivo encargados de

administrar las series documentales.
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Grafico 25 - Ubicacion del Sticker en el do-

cumento

3.1.2. Recepcion de documentos por Pagina WEB

Desde la pagina web www.supervigilancia.gov.co, Sede electréonica, cualquier

ciudadano tiene acceso a los formatos para iniciar procesos de PQRS contra
entidades vigiladas; una vez instaurada la queja, el administrador del sistema, la
direcciona al area competente a través del mismo sistema. La respuesta se
realizara por este medio en el tiempo establecido por la ley.

En el caso que el ciudadano solicite la respuesta por escrito, el administrador del
sistema en su defecto, deben hacer radicar la PQRS por el Gestor documental.
Radicada la comunicacion el auxiliar del area de correspondencia, debe verificar
que los documentos a radicar no se hayan recibido por otro medio, se deben ago-
tar todos los parametros de busqueda, tales como: Identificacion, asunto, nom-
bre, numero de radicado, referencia o expediente, con el fin de evitar duplicidad
documental y lo direccionara a la dependencia competente.

Posteriormente se le dara la respuesta por escrito y se radica por el gestor

documental para que la respuesta sea enviada a su destinatario.

3.1.3. Recepcion de documentos por correo electronico

Las comunicaciones recibidas a través del correo electrénico institucional, deben
ser tramitadas y preservadas para su posterior consulta. Sélo se podran eliminar

correos “basura” o aquellos con contenido publicitario.
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Para preservarlos, se deben crear carpetas correspondientes a cada uno de los
meses del ano, en las que se guardan los correos que se trabajen en el dia a dia

en los correos institucionales.

Las comunicaciones oficiales que lleguen a la entidad, a través de los correos
electronicos institucionales de los funcionarios, y que ameriten tramite, se deben
direccionar al correo pqr@supervigilancia.gov.co, donde el funcionario encargado
de administrarlo se encargara de solicitar la radicacion de la comunicacion para

direccionarla al area competente.

Las claves de los correos electronicos institucionales solo deben ser
administradas por los funcionarios a quienes les fue asignado el correo, la clave
debera cambiarse con regularidad para contribuir con la seguridad de la

informacion que es manejada por este medio.

En general, el uso del sistema de correo electronico esta restringido a asuntos
oficiales, su empleo para asuntos personales no esta autorizado. Esta prohibido
utilizar el sistema de correo electronico para el desarrollo de actividades politicas,
comerciales o de entretenimiento o para la transmision de mensajes vulgares u

obscenos.

Asimismo, es importante anotar que los funcionarios, deben verificar de manera
permanente la cantidad de espacio utilizado por la cuenta, y cuando se observe
que ha llegado a un 85% de su capacidad de espacio, se debe informar a la
Oficina de Sistemas. La Oficina de Sistemas debera capacitar al personal para

poder identificar el porcentaje utilizado.

3.2. Envio de documentos por Ventanilla de Correspondencia

Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte fisico, se elaboraran en original,
si se da el caso que la comunicacion sea del conocimiento de diferentes destinata-
rios, se sacan las copias respectivas, siempre teniendo presente la racionalizaciéon
de la politica institucional de Cero Papel.

Pasos para la radicacion de documentos que salen de la entidad:

a. Iniciar la radicacion en el Gestor Documental. En la pestana de “RADICA-
CION” e ingresar a “SALIDA”. (Ver manual de uso del Gestor Documental.)
DOCUMENTO: Corresponde a Cédula (si es usuario), Nit (si es una empre-
sa).

NOMBRE: Corresponde al nombre de la empresa o persona destinataria.
DIRECCION: Del destinatario. Fisica y/o Correo electronico
TELEFONO: Del destinatario.

CIUDAD: Ubicacion geografica de la direccion del destinatario.
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b. Si el destinatario ya existe, digite al menos 3 caracteres en el campo “Nom-
bre”, diligenciar el cuadro de asunto y seleccionar tipo de documento, in-
gresar numero de anexos, verificar los datos de direccion de corresponden-
cia y seleccionar la opcion respectiva para aceptar. (Ver manual de uso del
Sistema de Gestion Documental)

c. El sistema arroja un numero de radicado en el oficio, el cual debe ser refe-
renciado en la planilla de Comunicaciones oficiales.

d. Posteriormente se envia la planilla de comunicaciones oficiales, diligencia-
da por correo electronico dependiendo la sede, se debe enviar a los siguien-
tes correos:

Piso 11: cdocumental@supervigilancia.gov.co

Piso 3: correspondencia@supérvigilancia.gov.co

e. Dependiendo el tipo envio si es correo fisico se debe imprimir el oficio y en-
tregar lo a la ventanilla de correspondencia; si es correo electréonico cer-
tificado no se debe imprimir el oficio y se debe aclarar si el documento lleva

anexos con sus respectivos numeros de folios.
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Grafico 26 — Planilla Comunicaciones oficiales

3.2.3. Generacion de guias y orden de servicio

Crear un archivo en Excel consolidando todas las solicitudes de Comunicaciones
Oficiales a enviar recibidas a la fecha; la cual debe contener los siguientes datos:

nombre del destinatario, direccién, ciudad, peso, nimero de radicado, clasifican-
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do el tipo de servicio (certificado y correo electronico certificado), e importarlo a la
plataforma asignada por el proveedor para la generacion de las guias de envio.
El auxiliar de Correspondencia alista en cada sobre, el documento a enviar y pega

la guia de envid. (Ver Instructivo de comunicaciones oficiales).

3.2.4. Entrega de comunicaciones oficiales para envio

Para la entrega de Comunicaciones Oficiales de salida el proveedor suministra

dos servicios definidos asi:

3.2.4.1. Envios priorizados

Los envios priorizados se refieren a documentos como Tutelas, Requerimientos de
los Entes de Control entre otros, los cuales son entregados al motorizado desig-
nado para tal fin, mediante planilla envios priorizados para su respectiva distri-

bucién luego de la entrega se registra en el gestor documental.

3.2.4.2. Envios normales

Los envios normales son documentos que no requieren entrega inmediata los
cuales deben ser entregado segin los tipos de servicios definidos (certificado y
correo electronico certificado).

Estos son entregados al proveedor con su orden de servicio el cual debe llevar

sello y firma, para su respectiva distribucion.
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Grafico 27 - Envio de Correo electronico certificado

a. Para saber si el correo fue enviado positivamente, el sistema arroja un

mensaje en la bandeja de correo certificado, Una vez que el destinatario
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abrio el correo, el sistema arroja un mensaje que confirma la entrega. De lo

contrario se recibe un mensaje que dice Mail Delivery System, lo cual signi-

fica que es una devolucion, por lo que se publicara ver Instructivo de Co-

municaciones oficiales (Ver graficos 35 y 36).
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Grafico 28 - Mensaje Correo enviado

exitosamente

Grafico 29 - Mensaje de Devolucion

4. SERVICIO DE CONSULTA EN
DENCIA

LA VENTANILLA DE CORRESPON-

Para solicitar informacion de comunicaciones oficiales en la ventanilla de corres-

pondencia el usuario debe suministrar el niumero de radicado para asi atender la

solicitud.

4.1. POLITICAS DEL GESTOR DOCUMENTAL

La ley 594 de 2000 define la gestion documental “como el conjunto de actividades

administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de

la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
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destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.”

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, implement6é un GESTOR
DOCUMENTAL, que le permite administrar de manera eficaz el flujo de comuni-
caciones que ingresan como radicados de los diferentes grupos de interés; asi
como las comunicaciones oficiales de respuesta a dichos radicados, y las que se
distribuyen al interior en desarrollo de las funciones; es decir la gestion de docu-
mentos virtuales.

Para el mejor aprovechamiento de esta herramienta, se hace necesario implemen-
tar las Politicas de Operacion del Sistema del Gestor Documental, respecto al
uso del aplicativo en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para
que los servidores publicos de la entidad, hagan uso del sistema de informacion o
base de datos correctamente.

Estos manuales encontrados en el gestor documental son complementarios al
Manual de Archivo y Correspondencia de la Entidad, creado especificamente para
establecer los lineamientos de utilizacion y aplicacion del Sistema de Gestion Do-
cumental en FISICO y ELECTRONICO. El Sistema de Gestion Documental, sera
administrado por el Coordinador de Gestion Documental, en cuanto a solicitudes,
estadisticas, permisos y otros, asi como de prestar el soporte técnico a través de
un(a) contratista con experiencia en el tema.

Es importante que la Entidad, identifique los documentos fisicos y electronicos

relacionados con los Derechos Humanos, garantizando su integridad y consulta

completa.
‘ Sui 4.1\/"_,.):,-. I |
o
Py
Grafico 30 - Manuales del Gestor Documental
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4.1.2

1 - TRAMITE ACREDITACION COMO CONSULTOR,
ASESONR, E INVESTIGADON EN SEGURIDAD PRIVADA,
GUIA O INSTRUCTOR CANINO

1.1 ~ TAREAS DFL DFLEGADO

1.1.5 RECEPCION OF LA SOLICITUD DEL TRAMITE
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Grafico 31- : Manuales del Gestor Documental

. DEFINICIONES DEL GESTOR DOCUMENTAL

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o produci-
das en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una Entidad,
independiente del medio utilizado.

DOCUMENTO PUBLICO: Es el producido o tramitado por el funcionario
publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informaciéon con todos
los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e inte-
gridad.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electrénicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-
funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una per-
sona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.
DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de informacién
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos,
que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por
una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada con-
forme a los principios y procesos archivisticos.

CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES: Las comunicaciones ofi-
ciales en soporte papel o electronico, se elaboraran en las plantillas apro-
badas por el Sistema de Gestion de Calidad que se encuentran en el Sis-
tema de Gestion Documental o en la Suite Vision Empresarial, utilizando
como fuente la letra Arial, tamafno 11. Cuando la comunicacion es en so-
porte papel se genera un original y una copia, remitiéndose el original al
destinatario, la copia a la serie del respectivo expediente, teniendo en
cuenta los anexos correspondientes y por el tiempo establecido en su tabla

de retencion documental. En los casos en los cuales haya varios destinata-
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rios, se elaboraran igual cantidad de copias adicionales.

- FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR COMUNICACIONES
OFICIALES: De conformidad con los procedimientos establecidos para ca-
da uno de los procesos que conforman la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, son autorizados para firmar comunicaciones internas
y/o externas, el Superintendente, Superintendentes Delegados, Secretario
General, Jefes de Oficina y Coordinadores de Grupo de acuerdo a los te-
mas de su competencia.

- CONTRASENA: Forma de autentificacién que utiliza informacién secreta
para controlar el acceso hacia algin recurso.

- CUENTA DE USUARIO: Es la usabilidad de un sistema que cuenta con un
usuario en la creacion de un perfil compuesto por nombre y contrasena
que le permita acceder, tramitar y ejecutar acciones conforme a las funcio-
nes y permisos que le sean asignados.

- DIGITALIZACION: Transformacion de documentos fisicos a imagenes digi-
tales para su visualizacion instantanea en un equipo de computo.

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus corres-
pondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de perma-
nencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

- TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple, que pertenece a una se-
rie o subserie documental, en cada una de las oficinas productoras.

- TIPIFICACION: Asignaciéon de una categoria homogénea que permite clasi-
ficar los radicados de las comunicaciones oficiales a una serie o subserie
documental y que estan en la TRD.

- VENTANILLA UNICA: Verifica, recibe, radica, registra, digitaliza, conserva,
distribuye e informa sobre todas las comunicaciones oficiales que ingresen
o salgan de la entidad.

- EXPEDIENTE VIRTUAL: Conjunto de documentos relacionados con un
mismo tramite o procedimiento administrativo, conservados en los siste-
mas electronicos o de informacion, que se pueden visualizar simulando un

expediente electronico.

4.2. Acceso al Gestor Documental

Todo funcionario o contratista de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada que tenga funciones o entregables en cumplimiento de la mision de la
entidad debe tener un usuario del Gestor Documental y respondera por su co-
rrecta administracion, autocontrol documental, custodia de contrasena y consul-
ta diaria, el usuario debe ser solicitado directamente por el jefe inmediato a la

oficina de Sistemas.
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Los contratistas por prestacion de servicios, pueden tener usuario del Gestor Do-
cumental, pero se les suprime la opcion de archivar (Esta decision es directamen-
te del supervisor del contrato, quien en ultimas respondera por los entregables
del contratista), y todos los documentos que elaboren deben ser enviados, al fina-
lizar su tramite a su supervisor, quien sera el responsable de presentar el informe
mensual para el pago oportuno y pactado. Al finalizar el contrato, la cuenta del
Gestor Documental debe ser verificada por el supervisor; y la oficina de sistemas
para garantizar la liberacion de las bandejas y coordinar la inactivacion una vez

se cumpla su revision.

4.3. Manejo del gestor documental por parte del Usuario

= Todo usuario es responsable de los eventos que se ocasionen desde su
cuenta y debe velar por la seguridad de su contrasefia. (para esto se recomienda

el cambio permanente de la misma)

. El manejo de la cuenta del Sistema del Gestor Documental es personal e
intransferible.
. En caso de alguna eventualidad, que se caiga el gestor documental, por

cualquier circunstancia el procedimiento de tramite y de respuesta debe conti-
nuar de forma manual, siguiendo el instructivo de comunicaciones oficiales de la
Supervigilancia.

= Los funcionarios y contratistas deben recibir capacitacion permanente del
manejo del Gestor Documental por solicitud del jefe de cada una de los procesos.
= Las TRD deberan actualizarse cada vez que haya cambios en la estructura
organica y las funciones.

. No se podran guardar numeros de radicados de documentos, quien realice
esta accion incurrira en faltas disciplinarias y podra estar incurso en sanciones
por parte de la oficina de control disciplinario.

= No se podra realizar anulaciéon de radicados, para este caso se debe solici-
tar la anulacion a través del coordinador del area correspondiente, quien debera
justificar la anulacion ante el Coordinador del Grupo de Gestion Documental y

firmar el acta de anulacion correspondiente.

4.4. Capacitaciones y soporte técnico del Gestor Documental

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada contara con un contratis-
ta que preste los servicios de soporte en el Sistema de Gestion Documental, y que
a su vez se encargue de transferir los conocimientos del manejo de la herramienta
a los funcionarios y contratistas.

La capacitacion es obligatoria y el jefe inmediato del funcionario o supervisor del
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contratista sera el responsable de verificar que su grupo de trabajo recibio las
capacitaciones necesarias para el buen manejo y que ademas fueron certificadas

por la Oficina de Sistemas y del Grupo de Gestion Documental.

4.5. Manejo de documentos a través del Gestor Documental

. Todo documento que ingrese a la Entidad respuestas y/o comunicaciones
internas o de salida se radicara en el gestor documental, estos documentos
se deben generar utilizando las plantillas que se encuentran aprobadas en
el “sistema de gestion de calidad”.

= Para Documento Nuevo, se debe tener en cuenta que los datos que se car-
gan al gestor Documental, sean los mismos que se proyectan en el oficio fi-
sico para envio.

= Las TRD estan cargadas en la pagina web de la Supervigilancia por cada
proceso encontrando las especificas de acuerdo a las funciones.

= Un memorando interno se responde a través de un memorando interno
nuevo o se “Asocia” al radicado Padre.

. La bandeja de entrada al gestor Documental de los funcionarios y contra-
tistas debe ser revisada diariamente, con el fin de identificar los radicados

que han sido asignados.

GLOSARIO

- Archivo Central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la
entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en

general.

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

- Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su producciéon o recepcion en la oficina y su conserva-
cion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanen-
te.

- Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,

constancias, etc).
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- Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, manuales, ins-
tructivos, etc) que por la informacién que contiene, incide en el cumpli-
miento de funciones especificas de la Gestion Administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucién o proceder de otra, y no forman parte de
las series documentales de las oficinas.

- Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razoén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y
debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta poste-
rior.

- Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una per-
sona, dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados en-
tre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resoluciéon definitiva

- Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo
tramite o procedimiento administrativo, conservados en diferentes siste-
mas electronicos o de informacion, que se pueden visualizar simulando un
expediente electronico, pero no puede ser gestionado archivisticamente,
hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnolégicos segu-
ros.

- Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

- Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicion
final de los documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de reten-
cion documental y se determina con base en una muestra estadistica
aquellos documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

- Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
Hojas de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre
otros.

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

el tramite de cada asunto.
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- Tablas de Retencion: Listado de series y sus correspondientes tipos do-
cumentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

- Tipo documental: Unidad documental simple.

- Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal me-
diante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o
a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las tablas de retencion documental han cumplido su
tiempo de retencion en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y ad-
ministracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del re-
ceptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre
los documentos transferidos.

- Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la ins-
titucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a
los involucrados en el asunto.

- Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los do-
cumentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

- Valoracion Documental: Es el proceso permanente y continuo, que inicia
desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se determi-
nan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su per-

manencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final.
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www.supervigilancia.gov.co
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1437_2011.html
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/LEY%201712%20DEL%2006%20DE%20MARZO%20DE%202014.pdf
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Documents/LEY%201712%20DEL%2006%20DE%20MARZO%20DE%202014.pdf

