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| Por la cual se dictan medidas de contingencia para la recepcion y emision de
comumcacrones oficiales en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
! Privada y se dictan otras disposiciones

EL SECRETARIO GENERAL DE LA
SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

i
!
En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas
pér el decreto 2355 de 2006, articulo 13 numerales 4y 12, y
CONSIDERANDO
Que, es obligacién del Estado propugnar por el fortalecimiento de la infraestructura

y lla organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas
eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos.

Que el Estado estd obligado a la creacidn, organizacién, preservacién y control de
|Of archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el
ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

Que el Articulo 2 de la Ley 594 de 2000 establece que las reglas generales que
regulan la funcién archivistica del Estado le son aplicables a las entidades que
cumplen funciones publicas.

Que el objetivo de los archivos es tener la documentacién organizada, para que la
ianormacic’Jn institucional sea recuperable para uso de la administracién, del
ci(Jdadano y como fuente de la historia para garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en fa Constitucién y facilitar la
participacién de fa comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los
affcten segln preveé la ley.

Que el Articulo 3 de la Ley ibidem, establece que el archivo publico es el conjunto

gdocumentos pertenecientes a entidades oficiales y que la funcién archivistica
se encuentra compuesta por actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
arjchiwstlco las cuales nacen con la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacidon permanente.

Que el Articulo 4 de la Ley ibidem, basa los principios generales que rigen la funcién
archivistica en la utilidad para el servicio al ciudadano, como fuente de fa historia,
mecanismo para la toma de decisiones basadas en antecedentes y eventualmente
camo patrimonio cultural, patrimonio de la identidad nacional y parte esencial de
laj memoria colectiva, asi mismo como institucionalizacién de las decisiones
admlnlstratlvas para la gestidon econdmica, politica, cultural del Estado y de la

Iministracién de justicia y como funcion probatoria, garantizadora vy
p rpetuadora.
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Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 594 de 2000, se
desprende que el conjunto de documentos en su ciclo vital perteneciente !a la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada hace parte del Sist%ema
Nacional de Archivos y, por ende, su tratamiento deberd desarrollar los principios
establecidos en el articulo 4 de la misma norma.

Que el Acuerdo nro. 001 de 2024 emitido por el archivo general de la Nacién, 1'Por
el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano iy se
fijan otras disposiciones”, prevé los lineamientos y procedimientos parajdar
cumplimiento a los programas de gestion documental y programas; de
conservacién integrandose a los procesos de archivos de gestién, centrales e
histéricos.

Que el articulo 16 de la Ley 594 de 2000 refiere que «(...) Los secretarios generales
o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientias a
las entidades publicas, a cuya carga estén los archivos publicos, tendran la
obligacidén de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad e la
informacién de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacién
y conservacién, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos». '
Que los numerales 21 y 22 del Articuio 4 del Decreto nro. 2355 de 2006, establécen
como funciones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Prlvada la de:,
21) atender los reclamos de la ciudadania sobre los servicios de wg:lanC{a y
sequridad privada prestados por los vigilados y las denuncias sobre [a prestalczon
de estos servicios por personas naturales o juridicas no autorizadas y 22) ade!antar
una gestién adecuada de las peticiones quejas y reclamos para identificar faﬂas
recurrentes por parte de los prestadores de servicios de vigilancia y segur idad
privada, entre otros». {
Que una de las funciones de la Secretaria General es controlar el manejo! del
archivo y la correspondencia de la Superintendencia y velar por la seguridad de
estos, tal y como lo establece el numeral 12 del Articulo 13 del Decreto ibide

Que el Articulo nro. 2.2.22.3.8 del Decreto previamente citado expresa que en
cada entidad se integrard un Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
encargado de orientar la implementacion y operacién del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG, que sustituird a los demas comités relauonadosi con
el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal. :

Que de acuerdo con el Decreto nro. 1499 de 2017, el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio absorbe los siguientes comités:
e« Comité de Archivo, (Art 4 Acuerdo 12 de 1995; en el orden nacipnal
derogado por Decreto nro. 2578 de 2012.),
e Comité de Racionalizacién de Tramites (Recomendacion Guias FP),
« Comité de Capacitacion y Formacioén para el Trabajo (Decreto Ley nro. ]1
de 1998), ; .
s Comité de Incentivos (Art 27 Decreto nro. 1567 de 1998, art 127 Decreto
nro. 1572 de 1998 (derogado) Decreto nro. 1227 de 2005) c(

567
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| « Comité de Capacitaciéon y Estimulos (Estimulos: Articulo 17 Decreto — Ley
' nro. 1567 de 1998) (Decreto nro. 1227 de 2005).

‘ « Comité de Gobierno en Linea (Decreto nro. 1151 de 2008)

le,le mediante Resolucién nimero 2020-0008067 del 20 de febrero de 2020 por
medlo de la cual se adoptan los Comités Internos de la Superintendencia de
Vlgllanma Vi Segurldad Privada y se deroga la Resolucién nro. 201812100069057
de 2018, se cred el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio’como instancia
orientadora del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, a través del cual se
discutiran temas referentes a las politicas de gestion, desempefo institucional,
gob|erno y seguridad digital y demas componentes del modelo.

Que de acuerdo con el Articulo 61 de la Resolucién citada, se adoptaron como
politicas y desempefio institucional las de transparencia, acceso a la informacién
pUblica y lucha contra la corrupcién, fortalecimiento organizacional y simplificacién
dé procesos, servicio 3l ciudadano, participacién ciudadana en la gestién publica,
racionalizacidon de tramites, administraciéon de archives, gestion documental,
gobierno y seguridad digitales.

QLe dentro de las funciones del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio se
edcuentran las siguientes:

«h) Ejercer como Comité Interno de Archivo, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 2.8.2.1.15 del Decreto 1080 del 2015, que lo define como
instancia asesora en materia de aplicacion de la Politica de Administracion
de Archivos y Gestién documental.

b
|
|' i) El Comité Institucional de Gestidon y Desempefio en concordancia con el
. articulo 2.8.2.1.16. del Decreto 1080 de 2015, deberd cumplir las funciones
{ del Comité Interno de Archivo.»
1

Que, de acuerdo con informe calendado 02 de abril de 2025 emitido por el Jefe de
lalOficina de Sistemas, se puso en conocimiento de este despacho la afectacién a
lal infraestructura tecnoldgica que soporta la operatividéd de la entidad,
cintingencia tecnolégica que ha afectado directamente la expedicion, suscripcién
y notificacién oportuna de actos administrativos, asi como la adecuada trazabilidad
dT los procedimientos mencionados.

Quie mediante Resolucién 20251300001897CS del 07 de abril, la entidad se vio
avocada a ordenar suspender los términos en los procesos administrativos,
disciplinarios, de jurisdiccién coactiva, peticiones y demds actuaciones
administrativas en tramite de la Superintendencia de Vigilaricia y Seguridad
Privada desde el dia 07 de abril del 2025 hasta que se superen los hechos gue
dieron origen a la suspensién.

Quie el instructivo de comunicaciones oficiales (INS-GDO-330-002) de la entidad
prevé el Plan de Contingencia como una «(...) serie de medidas encaminadas a
restaurar el funcionamiento normal del proceso de radicacién de Comunicaciones

Oficiales tras una alteracion producida por fallas en el Gestor Documental o un
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factor externo al sistema (Cortes de energia, fallos en la prestacién del servicio de
internet, etc.) o propio del sistema (Fallos en los servidores donde se encuentra
instalada la solucion)».

Que de acuerdo con lo anterior, se convocd de manera extraordinaria al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad a efectos de adoptar y aprpbar
un plan de contingencia que permita dar continuidad a los procesos misionales y
administrativos de la entidad, el cual tuvo lugar el dia 08 de abril de 2024.

Que, en méritc de lo expuesto el Secretario General de la Superintendencia de
Vigilancia y Sequridad Privada,

RESUELVE

PRIMERO. MEDIDAS DE CONTINGENCIA. - Ordenar la aplicacion de medidas
de contingencia para recibir, radicar, gestionar, acceder, consultar, producir, firmar
y dar continuidad a los flujos documentales de los diferentes tramites y otros
procedimientos administrativos, para las comunicaciones oficiales en la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada en tanto persistan las fallas
criticas que afecten el correcto funcionamiento del gestor documental de la entidad,
de conformidad con las consideraciones expuestas en la parte motiva del presente
acto administrativo.

SEGUNDO. RECEPCION DE DOCUMENTOS. -~ Para efectos de dar cumplimiento
a la normatividad sobre recepcidon de documentos en la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, se tendran en cuenta los siguientes canales
habilitados para la recepcién de documentos durante el término de la contingencia:
2.1. Medios fisicos: Los documentos radicados de manera fisica se recibirdh en
la ventanilla Unica de correspondencia de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada ubicada en la Calle 24A No. 59-42, Torre 4, Piso 3 de la ciudad
de Bogota D.C. |

E
2.2. Sede electrénica: Durante el tiempo que perdure la contingencia, la sede

electrénica https://sedeelectronica.supervigilancia.gov.co/SedeElectronica | se

encontrara deshabilitada. l

2.3. Canales virtuales: Los documentos radicados de manera virtual se recnt'nran
Unicamente a través del correo electrénico contactengs@supervigilancia.gov. g y
para el caso de las notificaciones Jud|c1ales

notificacionesjudiciales@supervigilancia.gov.co I

I
2.4. Correos electronicos institucionales de funcionarios y contratistas.
Toda peticién, trdmite, solicitud o denuncia que ingrese a los correos institucionales
de los funcionarios y contratistas debera remitirse al correo electrqnlco
contactenos@supervigilancia.gov.co a efectos de que el Grupo de Gestion

Documental asigne radicado de entrada. ;
|

Pégina 4 de 9

NOMBRE ¥ CARGO | PROCESO
Cristhiam Armandoe Gaj W i Grupe Alencién af Usuario
Elabord Ivan Camile Erazo Grupg Atencion al Usuario
Maria Margarita Ba ‘,g Crupo Gestion Documental I
Revish y Aprobo Tion Fredy Lopez M:co '
Log arviba ] que hemes revlsado ¢] documeﬂ} 1o encanimmios ajusiado a 1as nornis ¥ disposicloiks legales vigentes ¥ por lo kanto, baje muestra bilidod la para la firma '
DIRECCION A NOTIFICAR '
'
Direceion: Calle 24A No, 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro
Empresariol Sarmiento Angulo cédigo: FOR- GDP-330-013
Conmutador: (+631) 307 8038 Fecha aprobacién: 105/06/2024

Linea pratuita: 01 8000 115703 Versidn: 20 i

;

1



e © 20253000002067CS
| Krg 8/4/2025, 4:50:00 p. m.
3

SUPERIENTENDENCIA DE VIGILANCIA ¥ SEGURIDAD PRIVA

Supervigilancia " —

[y

l
{
1
|
i Resolucion N°

TERCERO: ASIGNACION DE RADICACION DE ENTRADA. - Para efectos de la
aﬁignacién de radicacion de entrada, se tendran en cuenta los siguientes
lineamientos:

Respecto del nimero de consecutivo debera asignarsele los siguientes caracteres
segln corresponda:

« Para documentos de entrada se dispondrd del siguiente formato: ANO
(cuatro digitos) /CONSECUTIVO (seis digitos iniciando desde el nimero 1)
/CE (Contingencia de Entrada). Para un total de 12 caracteres, Ejemplo:
2025000001CE.

1. El Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia asignara un

3.
niymero de radicacién manual para la recepcion de documentos:

Por_canales virtuales, el formulario contendrd los siguientes campos:
numero de consecutivo, fecha, hora, nro. de folios, anexos, nombre del
radicador, nombre del remitente, darea competente, correc electrénico vy
descripcién.

. N

, » Por medios fisicos, el formulario para imprimir el sticker contendrd los
: siguientes campos: nlmero de consecutivo, fecha, hora, nro. de folios,
anexos, nombre del radicador, nombre del remitente y darea competente.

3}2 Los ndmeros asignados se deberan registrar en el formato planilla de
comunicaciones oficiales, conforme al consecutivo manual asignado al tramite.

3.I3. El Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia digitalizara todos
los documentos recibidos y producidos, para luego ser almacenados en le
SharePoint de la entidad en las carpetas creadas para tal fin.

CUARTO: ENTREGA DE RADICADOS DE ENTRADA. - El Grupo de Gestién
Da{)cumental Archivo y Correspondencia tendrd a su cargo la gestién de recibir,
c]afasiﬁcar y distribuir las comunicaciones oficiales de usuarios internos y externos
que lleguen a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para tal
efiecto, se implementaran los siguientes parametros:

4.1. Se diligenciara la planilla de comunicaciones oficiales la cual sera entrega de
manera fisica al designado por el coordinador y/o jefe de cada una de las areas
correspondientes junto con los documentos y anexos debidamente digitalizados.

4.2. A su vez, los directivos, jefes de oficina y coordinadores deberan efectuar el
respectivo reparto al interior de sus grupos de trabajo o personal del area dejando
cgnstancia del reparto a través de la planilla de comunicaciones oficiales.

4.3. Se debera seguir el procedimiento consignado en el sistema de gestion de
calidad de la entidad, respecto de los flujos de los diferentes tramites y otros
percedimientos administrativos, respetando en todo caso el derecho al turno.

§

'

t
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QUINTO: ASIGNACION DE RADICACION DE SALIDA. - El Grupo de Gestién
Documental Archivo y Correspondencia a través de la ventanilla Gnica de
correspondencia asignara el consecutivo de los radicados de salida, tenlendo en
cuenta los siguientes lineamientos:

5.1. El Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia asignaré un
ndmero de radicacién manual el cual contendrd los siguientes campos: ndmero de
consecutivo, fecha, hora, No. de folios, anexos, nombre del radicador, nombre del
remitente y area competente.

5.2. Para documentos de salida se dispondré del siguiente formato: ANO (cuatro
digitos) /CODIGO DE AREA (tres digitos) / CONSECUTIVO (seis digitos) / TIPO
DOCUMENTAL (un digito) /CS (Contingencia de Salida). Para un total de 16
caracteres.

5.3. Las tipologias para las comunicaciones oficiales de salida de la entidad se
asignaran asi:

Tipo Documental Cédigo
Memorandos Terminado en 3
Circulares Terminado en 5 i
Autos Terminado en 8 .
Resoluciones Terminado en 7 :
Oficios Terminado en 1 '

Fuente de informacién: Tablas de Retencidon Documental

5.4. Los cédigos de las Dependenuas Y Grupos internos de la entidad para las
comunicaciones oficiales se asignaran asi: i
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L1 | DESPACHO SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA:
DESPACHO 110 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
SUPERINTENDENTE DE 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
00 VIGILANGIA Y 121 |GRUPO DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
SEGURIDAD PRIVADA 130 OFICINA ASESORA JURIDICA
33  |GRUPO DE COBRO COACTIVO
140 |OFICINA DE SISTEMAS
! 150 |GRUPO GACIN
f
| 200  |SUPERINTENDENGIA DELEGADA PARA EL CONTROL
SUPERINTENDENCIA )
200 DELES:ﬂ:; OAFA - _2_1@ GRUPO DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS PRELIMINARES
220  |GRUPO DE INSPECCION
230 |GRUPO DE SANCIONES
300 |SECRETARIA GENERAL
310 |GRUPO DE RECURSOS HUMANGS
320  |GRUPO DE RECURSOSFINANCIEROS
300 SECRETARIA GENERAL 30 |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
340 |GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
350  |GRUPO DE RECURSOSFISICOSY ADQUISICIONES i
360 |GRUPO DECONTRATOS
370  |GRUPO DEATENCION AL USUARIO
400  |SUPERINTENDENCIA DELEGADA PARA LA OPERACION®
SUPERINTENDENCIA e ;
400 DELEGADA PARA LA : . . ‘
OPERACION 410 |GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES
420  |GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION
430 |GRUPO CONSULTORIA Y CAPACITACION

Fuente de informacidn: Tablas de Retencién Documental y Organigrama de la entidad.

Ejemplo: 20253000000017CS equivalente para una Resolucién

expedida por Secretaria General

2025 (ANO)

300 (CODIGO DE LA DEPENDENCIA O GRUPO)
000001 (CONSECUTIVO)

7 (TIPO DOCUMENTAL)

CS (CONTINGENCIA DE SALIDA)

.5, Las comunicaciones oficiales, con destino interno y externo, generadas por ia

entidad deberén estar firmadas por los funcionarios autorizados.
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5.6. El Grupo de Gestién Documental Archivo y Correspondencia digitalizara tbdos
los documentos producidos para luego ser almagenados en un repositorio definido
por el grupo.

5.7. El Grupo de Atenciéon al Usuario deberd realizar la comunicacién| y/o
notificacion de los actos administrativos expedidos por las diferentes Dependencias
y Grupos de la entidad,

5.8. Para los memorandos y oficios, cada grupo serd el encargado de realizar la
gestion administrativa correspondiente para el envio de sus comunicaciones
oficiales.

SEXTO. GESTION DE TRAMITES Y PETICIONES. - Las comunicaciones oficiales
en soporte papel o electrénico, se elaboraran en las plantillas aprobadas por el
Sistema de Gestion de Calidad que se encuentran en la Suite Visién Empresarial.

SEPTIMO. NOTIFICACION. El Grupo de Atencién al Usuario se encargard de
notificar los actos administrativos, para la gestién de dicha notificacién se debe
recibir, clasificar, digitalizar, distribuir e indexar la documentaciéon recibida y
producida ya sea para envidé por correo fisico o electrdnico, garantlzando el
procedimiento de notificaciones.

OCTAVO. RESTABLECIMIENTO DEL GESTOR DOCUMENTAL. Una vez
superado el periodo de contingencia se deberan seguir los siguientes [ineamientos:

9.1. Se emitira un acto administrativo mediante el cual se decretara la superacic’m
del periodo de contingencia y el restablecimiento del uso del Gestor Documental
de la Entidad. ;

H
9.2. Restablecido el Gestor Documental se garantizard la integridad del repositorio
documental y se parametrizara para realizar consultas de todas las Comunicaciones
Oficiales generadas durante el periodo de contingencia. De acuerdo a lo anterior
cada area. '
9.3. Una vez restablecido el Gestor Documental, cada grupo como usuarios: del
sistema, sera responsable de la carga, clasificacion de los tramites y tipos
documentales generados durante el periodo de contingencia, conforme a los
lineamientos establecidos para su correcta integracion al sistema. ;

v

v
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DECIMO. DIVULGACION. Comuniquese a través de los canales institucionales las
presentes directrices a los grupos de interés.

i
D[’ECIMO PRIMERO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de

publicacién.

Dada en Bogota a los 08 dias del mes de abril de 2025.
|

i
!
%
;
¥

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ADMO.

JUAN DIEGO ANGARITA OSPINA
Secretario General

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

P
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