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INTRODUCCION

La Superintendencia de Seguridad Privada, dando cumplimiento a lo establecido
en el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 y con el articulo 15 de la Ley
1712 de 2014, los cuales senalan que las entidades del Estado deben adoptar un
Programa de Gestion Documental, en el cual se establezcan los procedimientos y
lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacién, consulta
y conservacion de los documentos publicos y en concordancia a la Ley General
de Archivos 594 de 2000 Titulo V Gestion de Documentos Articulo 21 Programas
de Gestion Documental, donde se establece que toda entidad publica debera ela-
borar Programas de Gestion Documental — PGD, pudiendo contemplar en este el
uso de nuevas tecnologias de la informacion y soportes, en cuya aplicacion debe-
ran observarse los principios y procesos archivisticos, elabor6é el Programa de

Gestion Documental en el afio 2016.

El manejo de la gestion documental ha cambiado en el marco del proyecto de
inversion 2014 al 2018, ya que desde el 2016 y en aras de mejorar los procesos,
la Supervigilancia adquirié e implement6 un sistema de gestion documental elec-
tronica para la gestion de contenido en documentos fisicos, documentos electro-
nicos, correo electronico, fax, imagenes, video, voz, etc. Como es de esperarse
dicha implementacion ha generado un nuevo contexto en la funcién archivistica

de la Entidad.

Este documento forma parte de la actualizacién del PGD, elaborado en el 2016,
el cual busca la optimizacion y eficiencia de los servicios archivisticos de la enti-
dad, para que sea una herramienta de consulta para todos los funcionarios don-
de encontraran una guia para la adecuada utilizacién y conservacion de los do-
cumentos, tanto fisicos como electréonicos, en el nuevo contexto de la Entidad. A
su vez, este PGD, version 0.2, busca ser una herramienta para dar a conocer las
acciones necesarias en la elaboracion, implementacion y seguimiento de Planes y

Programas necesarios para la Gestion Documental de la Entidad, para el proximo

cuatrienio.
Pagina 5 de 105
FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE
Tramitado y Proyectado por ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO
Revisado para firma por ARGENIS PENA CUELLAR
Tos arba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y 10 enconiramos ajustado a 1as normas y diSposiciones (egales Vigentes y por 10 tanto, bajo nuestra responsabiidad, lo presentamos para fa firma.

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada SN,
Cédigo: PROG-GDO-330-001 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24° No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3 9
Fecha aprobacién: 11/06/2019 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

Versién: 01 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co

(05 Ty,

(]
11741



Laseguridad | mindefensa PROGRAMA DE GESTION Super\/igil ancia
DOCUM ENTAL Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

es de todos

ALCANCE

La actualizacion del PGD tendra entre sus objetivos, el ajuste de algunos linea-
mientos, procedimientos y programas especificos para la normalizacion de la ges-
tion documental, para un periodo del 2019 al 2022, en consecuencia, con los
objetivos estratégicos y misionales que buscan la eficiencia y transparencia ad-

ministrativa.

El Programa de Gestion Documental — PGD va dirigido a los Funcionarios, Con-
tratistas, Entidades del orden Nacional e internacional, Ministerio de Defensa y
demas entidades publica, Las Empresas de Vigilancia y Seguridad Privada, y or-

ganismos de control y ciudadania en general.

Lo anterior alineado con lo establecido en el Manual de Archivo y Corresponden-

cia de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILAN-
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una herramienta e instrumento archivistico que permita estandari-
zar y fortalecer la Gestion Documental de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA, que aplique para todas las etapas de
vida de los documentos como son: archivo de gestion, archivo central y archivo
historico; encaminados a facilitar su creacion, consulta, conservacion y disposi-

cion final.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Definir las politicas y programas a implementar en este periodo, para
ejecutar las decisiones en los procesos técnicos y administrativos de los

Archivos de la Entidad.

= Resaltar al interior de la entidad la importancia que tienen los
documentos y archivos dentro del cumplimiento de las funciones de la
Superintendencia de  Vigilancia 'y  Seguridad Privada -

SUPERVIGILANCIA.

= Disenar e implementar las metodologias del Programa de Gestion
Documental — PGD que permitan su normalizacion y estandarizacion
dentro de la organizacion para la adecuada produccion, recepcion,
distribucién, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final

durante el ciclo vital del documento.

= Lograr acertadamente la implementacion de los procesos basicos de
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, organizacion,
transferencias primarias, recuperacion, preservacion, conservacion de

la informacion y disposicion final de los documentos.

= Encaminar la producciéon documental dentro de los principios de

optimizacion, racionalizacion y control de los recursos; por medio de la

Pagina 7 de 105

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, Io presentamos para Ia firma.

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada SN,
Cédigo: PROG-GDO-330-001 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24° No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3 Q
5::;2 :'1’(';11’“““: 11/06/2019 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11 '

: PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703 2

www.supervigilancia.gov.co



Laseguridad | mindefensa PROGRAMA DE GESTION Super\/igil ancio
DOCUMENTAL SopeTeendia Je VigTanaa y SeauTsaT e

es de todos

adopcion de modelos y formatos para la ejecucion de los tramites

administrativos.

= Aportar al cuidado y preservacion del medio ambiente por medio de la

normalizacion y control en la utilizacion de documentacion fisica.
= Implementar las mejores practicas relacionadas con los procedimientos

para el recibo, radicacion y distribuciéon de la correspondencia

mediante la utilizacion de sistemas eficientes de correo y mensajeria.

MARCO NORMATIVO

El Marco Normativo aplicado al presente Programa de Gestion Documental —

PGD es el siguiente:

LEYES

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se

establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y

delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administraciéon de justicia. Articulo 95.
Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por
los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y
eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por

las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y

se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.
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= Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

y se dictan otras disposiciones.

* Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 34 1. DEBERES. No.
1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los
demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas,
los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
ordenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar
y cuidar la documentacion e informaciéon que por razéon de su empleo,
cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion
indebidos. No.22. Responder por la conservacion de los tutiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta
oportuna de su utilizacion. Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor
publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y
oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a
solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento. No.
13. Ocasionar dano o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos

o archivos a personas no autorizadas.

= Ley 951 de 2005.” Por la Cual se crea el Acta de Informe de Gestion”

= Ley 962 de 2005. Ley anti tramites.” Por la Cual se dictan disposiciones
sobre realizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas”.

= Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el Codigo penal, se
crea un nuevo bien juridico tutelado denominado “de la proteccion de la
informacion y de los datos” y se preservan integralmente los sistemas que

utilicen las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre otras

. . . 9
disposiciones”.
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= Ley 1437 de 2011. Capitulo IV. Autoriza la utilizacion de medios
electronicos en el proceso administrativo en particular a lo referente al
documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de
documentos, el expediente electronico de documentos, el expediente
electronico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos, asi

como la Ley 527 de 1999 en sus articulos 6° y 9°.

= Ley 1581 de 2012. “Por el cual se dictan disposiciones generales para la

proteccion de datos personales”.

DECRETOS

= Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de

Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos Privados.

= Ley 1712 de 2014: Por el cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a lal informacién publica nacional y se dictan otras

disposiciones.

= Decreto 2758 de 2013. Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales Sy
6 del articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
transferencias secundarias y de documentos de valor historicos al Archivo

General de la Nacion y a los archivos generales territoriales.
CIRCULARES

=  Circular AGN No. 1 de 1997Exhortaciéon al cumplimiento de la legislacion

basica sobre archivos en Colombia.

= Circular AGN No. 2 de 1997 Parametros para tener en cuenta para

implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.
= Circular AGN 004 de 2003. Organizacion de las Historias Laborales.

= Circular AGN 012 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la

Circular 004 de 2003.
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= Circular Externa AGN 002 de 2012Adquisicion de herramientas

tecnologicas de Gestion Documental.

= Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el

marco de la iniciativo de cero papel.

= Circular Externa AGN 001 de 2013. Directrices para el cumplimiento e

implementacion del Decreto 2578 de 2012.

= Circular 002 de 2015. Entrega de archivos, en cualquier soporte con

ocasion del cambio de Administracion de las entidades territoriales.

ACUERDOS

= Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

= Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 4, 6, 9 y 14. Pautas para la
administracion de comunicaciones oficiales en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas.

= Acuerdo AGN 041 de 2002. Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o

privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de

2000.

= Acuerdo AGN 042 de 2002 por el cual se establecen los criterios para la
organizacion 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 AGN 003 de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente el
decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el comité evaluador de

Documentos del Archivo General de la Nacion y se dictan otras

. . . 9
disposiciones”.
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= Acuerdo AGN 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 - TRD y las Tablas de Valoracion

Documental — TVD?”.

= Acuerdo AGN 005 de 2013. “Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas y se dictan

otras disposiciones.

= Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Formato Unico de

Inventario Documental FUID.

= Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de
2000.

= Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los

articulos 13° y 14° y sus paragrafos1°y 3° de la ley 594 de 2000."

= Acuerdo 003 2015. "Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electronicos 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"

DIRECTIVA PRESIDENCIA

= Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y

lineamientos de la politica Cero Papel en la administracién publica”.
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PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

SupeVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Capitulo 1 - REQUERIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

1.1. NORMATIVOS

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA,

cuenta con un normograma que incluye las normas aplicables a su gestion do-

cumental, compuesto por la normativa general y norma expedida por el Archivo

General de la Nacion, las cuales son expuestas en el marco normativo de este

documento.

Adicionalmente, cuenta con el Manual de Archivo y Correspondencia, con el cual

pretende estandarizar los procesos y procedimientos que contemplan el ciclo de

vida de los documentos “Archivo Total”.

as

SuperVigilancia

@ MINDEFENSA
Nt

\

O

Este manual!: es un documento dinamico que permite su constante actualiza-

cion para:

e Implementar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la pro-

duccion y el manejo de los documentos.

e Establecer procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la

conservacion y uso del patrimonio documental de la Superintendencia de

Vigilancia y Seguridad Privada.

1 SUPERVIGILANCIA MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.7. Cédigo: MAN-GDO-330-002. Fecha apro-

baciéon: 29/03/2019 Version: 06
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e Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestion de los do-
cumentos producidos y recibidos por la Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada en desarrollo de sus funciones.

e Centralizar y delimitar la responsabilidad en el manejo, conservacion y

consulta de los documentos.

e Sensibilizar a los funcionarios de la Superintendencia de Vigilancia y Se-
guridad Privada sobre la importancia del acervo documental y crear el

sentido de responsabilidad en el manejo de los documentos.

e Promover la cultura archivistica en la Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada.

e Organizar, proteger y conservar los documentos de acuerdo a la Ley Gene-
ral de Archivos (Ley 594 de 2000)

1.2. ADMINISTRATIVOS

Es imperativo que la Gestion Documental haga parte fundamental en cada una
de las actividades administrativas que realice la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA atendiendo siempre lo establecido en el
Cédigo de Etica y Buen Gobierno COD-TH-310-001.2

Para su cumplimiento la SUPERVIGILANCIA se soporta en:

= La conformacién de un Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
como maximo ente, encargado de la gestion documental de la Entidad, en
conformidad al numeral 10, del articulo 55 de la Resolucion
No0.20181210069057, en donde este acto administrativo, adopto los
Comités Internos en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada y 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, desempefio institucional y

demas componentes del modelo.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio cumple con la creacion,
constitucion y funciones que el anterior, Comité Institucional de

Desarrollo Administrativo creado por la Resolucion N. 20157000003927

2 SUPERVIGILANCIA. SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Cédigo: COD-TH-310-001 Versién: 07.
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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.

La Secretaria General, como responsable de la gestion documental en la
entidad, ha realizado esfuerzos para la intervencion y organizacion de los
Archivos de la Entidad, asi como la actualizacién de los instrumentos

archivisticos.

La entidad cuenta con un Grupo de Gestion Documental Archivo y
Correspondencia, responsable de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo;
ademas de su organizacion y conservacion, manejo de los documentos,
distribuciéon interna y externa, documentos recibidos o generados por el,
la administracion del sistema de correo, asi como la prestacion de

servicios archivisticos, entre otras.

Para la ejecucion de las actividades de Gestion Documental
SUPERVIGILANCIA cuenta con un convenio interadministrativo cuyo
objeto es “Contratar el servicio de almacenamiento, custodia,
administracion  integral, organizacién, clasificacion, ordenacion,
descripcion y aplicacion de tablas de retencion documental; asi como la
consulta, préstamo, traslado y digitalizacion de los archivos de la

Supervigilancia”

La SUPERVIGILANCIA cuenta con una sede de radicaciéon fisica ubicada
en la Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 los espacios asignados cuentan
con las condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de su funcion,
atendiendo las recomendaciones del Archivo General de la Nacién en
cuanto a infraestructura fisica y de software, personal idoneo y capacitado
para desarrollar las actividades y los controles necesarios para verificar su
optimo desarrollo. La Sede de radicacion electrénica, se ubica en la Sede
Administrativa Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 Piso 11 Centro

Empresarial Sarmiento Angulo.

La SUPERVIGILANCIA cuenta con el archivo de Gestion los cuales son
administrados por un tercero y ubicados en la Calle 24% No. 59-42 Torre 4
Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo y el segundo, ubicado en la
Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 Piso 11 Centro Empresarial Sarmiento
Angulo, que corresponde a la Sede Administrativa, donde cada
dependencia maneja su archivo de Gestion. Una vez terminado el tiempo
de su tramite para la documentacion, estos son transferidos al Archivo

Central. Como la entidad no cuenta con espacio suficiente ni con las
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instalaciones adecuadas, la Supervigilancia ha contratado los servicios de
almacenamiento administracion y custodia de archivos con bodegas
externas, las cuales reunen todas las condiciones arquitectonicas,
medioambientales de espacio y de distribucion, en el marco de la
normatividad vigente sobre el tema y recomendaciones establecidas por el

Archivo General de la Nacion.

1.3. ECONOMICOS

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA se
comprometio a través de su “Presupuesto aprobado en ejercicio”, mediante el
proyecto de inversion 2014 al 20183 al mejoramiento del Archivo fisico de la Su-
perintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y a la ampliacion y renovacion

de tecnologias de informacion de la Supervigilancia.

Para la vigencia 2019-2022, acorde con el Plan estratégico, se ha asignado pre-
supuesto mediante el proyecto de inversion denominado “Optimizacion de los
procesos de control, inspeccion y vigilancia, fortaleciéndola con los sistemas de
informacion de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada”, para lo
cual se proyecta asignar un rubro anual tanto para la adquisicion, adecuacion de
una bodega, para la implementaciéon, difusion, medicion, control y actualizacion
del Programa de Gestion Documental — PGD, frente a recurso humano, tecnologi-
co y fisico, esta informacion obedeciendo a la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica puede ser consultada en la pagina web de la entidad

www.supervigilancia.gov.co.

1.4. TECNOLOGICOS

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA,

cuenta con varios recursos tecnologicos:

+ ESIGNA: SGDE (Sistema Gestion Documentos Electrénicos) y SGDEA
(Sistema Gestion Documentos Electronicos de Archivo), se ocupa de los
documentos electronicos, flujos de trabajo, gestion de documentos de
acuerdo a las Tablas de Retencion Documental, requisitos de seguridad
SGDE, accesos desde adentra como afuera firewall, copias de seguridad de
acuerdo con la asignacion de grupos de trabajo y para realizar consulta,

auditorias por tareas y por procesos, autenticidad, nivel de seguridad,

3 https://www.supervigilancia.gov.co/publicaciones/1124/ejecucion-presupuestal-2017/
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importancia sgde, evita perdida de documentos, control de cambios
trabajo colaborativo. El SGEDA: Sistema de informacién documental, para
el manejo de comunicaciones oficiales, permite la radicacion, gestion,

consulta y almacenamiento de las comunicaciones.

-  PQRD: Es una herramienta con el cual se pueden realizar las gestiones
de PQRS-Gestion en el area de quejas, a través del gestor documental.
Recepcionan las solicitudes por medio virtual y se encuentra ubicado
en nuestra sede electronica donde se realiza las solicitudes y se
gestionan por el gestor documental esigna como se encuentra

actualmente el flujo disennado para tal fin.

- NOTIFICACIONES: Permite que el usuario reciba notificaciones de los
servicios cuando ocurra algun evento importante que requiera su
atencion: expediente a punto de llegar a la fecha limite, aviso recibido,
tarea asignada, etc. Las notificaciones que reciba el usuario dependen
de la configuracion que el administrador haya elegido. Ademas, es
posible recuperar los documentos entregados en la Entidad, consultar
el estado de las tramitaciones, ver las notificaciones electronicas, ver

los avisos, etc.

+ RENOVA: Reporte de Novedad de Vigilados. Es un aplicativo tecnolégico,
creado para fortalecer la articulacion entre el sector de la vigilancia y
seguridad privada y la fuerza publica y facilitar a los vigilados el reporte de

novedades de tipo operativo y administrativo.*

+ SUITE VISION EMPRESARIAL: Software que integra la informacion clave
de los procesos a la vez que mejora la gestion y el rendimiento
empresarial.

Esta configurada con una o mas de las metodologias mas importantes de
gestion gerencial: Balanced ScoreCard (BSC) y el Sistema de Gestion de la

Calidad (SGC) facilitando el cumplimiento de la norma ISO 9001-2015.

4+ SEDE ELECTRONICA: El uso de los canales electrénicos para difusion,
publicacion y promociones de contenidos que la Oficina de Informatica y
Sistemas de la SuperVigilancia pone a disposicion de los usuarios internos
y externos, teniendo en cuenta la Estrategia Gobierno en Linea, como

instrumento de buen gobierno, crecimiento y competitividad del pais asi

4 CIRCULAR EXTERNA No. 018 de 2012
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como de los accesos a los aplicativos utilizados por los vigilados y

ciudadania en general en linea.

- APO ACREDITACION PERSONAL OPERATIVO: Aplicativo con el que los
servicios de vigilancia autorizados por esta SuperVigilancia, acreditan su
personal operativo con el fin de realizar las consulta y cruces de
informacion con los diplomas expedidos asi como los antecedentes de
esta personal que laboran en esta empresa de seguridad, cooperativas,

departamentos de seguridad

- REPORTE INFORMACION FINANCIERA: Dentro de Nuestro aplicativos se
encuentra El reporte de informacion Financiera denominado (SEVEN
XBRL), el cual es un sistema que le permite decepcionar la informaciéon

financiera de los servicios de vigilancia a través de su pago de contribuciéon

- NUMERO DE REGISTRO OFICIAL (NRO), que se encuentra web dentro
de nuestro portal web en el cual las Escuelas de Capacitacion autorizadas
por esta Superintendencia cargan las asignaciones de los codigos para los

diplomas que expiden.

- PARTICIPACION CIUDADANA: A través de nuestro portal web se realizan
las participaciones ciudadanas, asi como foros con el fin de mejorar los
servicios y responder inquietudes respecto a modificaciones que se
necesiten realizar por parte de este SuperVigilancia dirigidos a la

ciudadania y grupos de interés.

+ OFFICE 365.Suite que incluye correo electréonico, almacenamiento en la
nube, herramientas ofimaticas en nube y en cualquier dispositivo con

conexion a internet.

La Supervigilancia, esta desarrollando acciones encaminadas a la articulacion e
interoperabilidad de cada una de sus herramientas tecnolégicas, para garantizar
el cumplimiento de sus funciones misionales, asi mismo, se encuentra elaboran-
do las herramientas para garantizar que el ambiente electronico, sea compatible
con los expedientes fisicos e hibridos y asi garantizar el cumplimiento de los re-

querimientos establecidos por la norma.
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1.5. ARCHIVISTICO

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

SupeVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

El programa de Gestion Documental esta enmarcado en el Ciclo PHVA (Planear,

Hacer, Verificar, Actuar) contemplando en cada una de sus etapas las siguientes

actividades:

PLANEAR

HACER

- Planeacion.

- Definir metodologias, procedimientos,
programas, planes, entre otros.

- Identificar necesidades de la entidad.

Capacitacion y entrenamiento.
Produccion.

Recibir documentos internos y externos.
Gestion y Tramite.

Actualizacion e Implementacion TRD.
Organizacion.

Disponibilidad y Consulta.

Conservacion de documentos.
Transferencias.

Disposicion final de documentos.

VERIFICAR

ACTUAR

- Seguimiento y control.

- Auditorias a planes, programas y
procedimientos.

- Control interno.

Mantenimiento de los procedimientos actuales

si son efectivos.

Analizar hallazgos y causas de anomalias para

determinar acciones correctivas y preventivas.

Este Programa que contempla actividades a corto, mediano y largo plazo las cua-

les aprobé el Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

Las etapas contempladas en Programa de Gestion Documental - PGD para for-

mular los procesos de Gestion Documental de acuerdo al Decreto 1080 de 2015,

del Ministerio de Cultura, son las siguientes:

Pagina 19 de 105

FUNCIONARIO O CONTRATISTA

NOMBRE

Tramitado y Proyectado por

ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO

Revisado para firma por

ARGENIS PENA CUELLAR

Los aniba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a fas normas y disposiciones legales vigentes y por 1o tanto, bajo nuestra responsabiidad, lo presentamos para fa fima.

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Cédigo: PROG-GDO-330-001
Fecha aprobacién: 11/06/2019

Versién: 01

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



La seguridad

es de todos

Mindefensa

PROGRAMA DE GESTION Super\/igiloncio
DOCUM ENTAL Supeintendencia de Vigilancia y Seguidad Pivada

SuperVigilancia

@ MINDEFENSA

Planeacion: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento
con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y disennio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion

documental.

Produccion: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area
competente para el tramite, proceso en que actia y los resultados

esperados.

Gestion y tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribuciéon incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los

tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el

nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.

Consulta: Conjunto de actividades determinadas por la entidad para

acceder a los archivos que se encuentran en su etapa de archivo central e
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historico, deben garantizar la trazabilidad de solicitud, devoluciéon e

insercion.

6. Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando la
estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

7. Disposicion de documentos: Seleccion de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a
su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion

documental o en las tablas de valoracion documental.

8. Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.

9. Valoraciéon: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus
valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final

(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

1.6. GESTION DEL CAMBIO

Para la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILAN-
CIA, es necesario establecer los lineamientos a seguir en la gestion documental;
asi como su implementacion. Para lo cual requiere la participacion de las depen-
dencias que tienen directa incidencia en los procesos internos de la entidad, re-
lacionados con la Gestion Documental, desde la construccion y elaboracion de
los instrumentos archivisticos hasta su implementacion y seguimiento, asegu-
rando que estos se lleven a cabo de manera controlada, ordenada y que apunten

a la mejora continua.

La resistencia al cambio de los actores involucrados en la Gestiéon Documental no
puede ser un impedimento para el avance en la implementacion de los diferentes

programas y planes que buscan la optimizacion de los procesos. Es por eso que
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el Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia, busca trabajar
mancomunadamente con las siguientes dependencias: Oficina Asesora de Pla-
neacion, Oficina Asesora Juridica, Oficina de Control Interno, Oficina de Siste-
mas, Grupo de Recursos Humanos, Grupo de Recursos Fisicos y Adquisiciones

como aliados estratégicos.

Por lo anterior la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPER-
VIGILANCIA definié cuatro fases para la implementacion del PGD.

ETAPA ACTIVIDADES

Etapa Previa 1. Diagnéstico Documental

2. Definicién de la Politica de Gestion Documental.

3. Definicion de Procedimientos, instructivos y

Etapa de Preparacion
programas.

4. Compromiso de la Alta Direccion.

5. Sensibilizacion y Comunicacion del Programa de
Gestion Documental — PGD.

Etapa de Implementacién
6. Proceso de Capacitacion y entrenamiento.

Etapa de seguimiento 7. Capacitacion de refuerzo y Mantenimiento

1.7. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Dando cumplimiento con “La politica de Gestion Documental en el Estado Co-
lombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, debe ser
entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad en el cual

senala los “componentes de la politica de gestion documental “se mencionan:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de
las entidades publicas.

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte.
c) Metodologia general para la creaciéon, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.
d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en

cada entidad.
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e) La cooperacion, articulaciéon y coordinacion permanente entre las areas de tec-
nologia, la oficina de archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la

informacioén.”

En cumplimiento de lo anterior para la Superintendencia de Vigilancia Y Seguri-
dad Privada — SUPERVIGILANCIA se formula la politica de gestion documental,
cuyo alcance propositivo es establecer las directrices y lineamientos de gestion de
la informacion de la entidad, en cuanto a los procesos de gestion documental
como el uso, la retencion, acceso, conservacion, preservacion y disposicion final
de la informacion y asi dar cumplimiento al ciclo vital del documento, garanti-
zando la transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado

manejo de informacion de la entidad.

La Superintendencia de Vigilancia Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA vela
por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan el servicio publico
de la seguridad privada comprometido con el cumplimiento de los requisitos lega-
les y reglamentarios del cliente, los objetivos estratégicos y a la proteccion de los
derechos humanos para el mejoramiento continuo. Se regira por los valores de:
responsabilidad, compromiso, calidad, transparencia y respeto. Por lo tanto,
adoptara el conjunto de normas técnicas, estandares y buenas practicas relacio-
nados con la gestion de la informacion y documentos de archivo a través de una
apropiada planificacion en la administracion de los documentos, manteniendo la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad bajo parametros técnicos de orga-
nizacion, seguridad, conservacion y disposicion, facilitando el acceso a la docu-
mentacion, priorizando la transparencia de las actuaciones administrativas y la

preservacion del patrimonio documental.

1.7.1. PRINCIPIOS GENERALES DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA, se
compromete a implementar la normatividad legal vigente y los principios archi-
visticos que regulan los programas, planes y procedimientos necesarios para que
los servicios relacionados con la Gestion Documental de la Entidad sean eficien-
tes, garantizando asi el oportuno acceso a la informacion de la entidad tanto pa-
ra sus colaboradores internos y externos y el publico en general, este compromi-

so se rige bajo los siguientes principios:
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= Planeacion y Produccion: Antes de crear cualquier documento, sin im-
portar su formato, se debera realizar un analisis funcional y archivistico
para su elaboracion, enmarcados siempre dentro del ambito legal, que
permitira la adecuada gestion de la informacion.

= Eficiencia: En la entidad tinicamente se debera crear los documentos ne-
cesarios para el cumplimiento de nuestra mision, objetivos, procesos y
funciones.

= Economia: Se debera optimizar los recursos econémicos asignados para la
gestion documental.

= Control y seguimiento: Se asegurara la trazabilidad de los documentos
producidos o recibidos por la entidad a lo largo de todo el ciclo de vida del
mismo.

= Proteccion del medio ambiente: Se evitara la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales
o de preservacion historica, de esta forma la gestion documental debe es-
tar alineada con la politica de Cero Papel establecida por el Gobierno Na-
cional e implementada al interior de la Entidad, de acuerdo a la Directiva
Presidencial 04, adoptando estrategias administrativas que incentiven por
un lado la racionalizacion del uso de papel y por otro, el uso de soportes y
medios electronicos, apoyados en el uso de herramientas de tecnologias de
la informacién y las comunicaciones.

= Autoevaluacion: La presente politica sera revisada periédicamente para
garantizar su actualizacion.

= Cultura archivistica: Los lideres de las diferentes dependencias de la Su-
perintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA,
sensibilizaran al personal a su cargo sobre la importancia y valor de los
archivos, como productores documentales.

= Modernizacion: Se velara porque en la medida de lo posible se apliquen
las practicas mas modernas al interior de la entidad por medio de la im-
plementacion de herramientas de tecnologia de la informacion y las comu-
nicaciones.

= Proteccion de la informacion y los datos: Se garantizara la proteccion
de la informacion y los datos personales en las diferentes etapas de la ges-
tion documental.”

= Medidas de preservacion, proteccion y acceso: La Entidad velara por la
conservacion y preservacion de sus documentos, asi como el acceso a la
informacion. La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dara
las pautas necesarias para el adecuado control, manipulacion, conserva-

cion, almacenamiento y administracion de los documentos tanto propios
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como los recibidos de agentes externos para el desarrollo de sus funcio-

nes.

En caso de contar con Archivos de Derechos Humanos, estos deberan ser objeto
de la implementacion del Protocolo con las medidas de preservacion, proteccion y
acceso definidas en el marco internacional de los derechos humanos, la juris-
prudencia, la legislacion interna, y en particular, el inciso final del articulo 21 de

la Ley 1712 de 2014.

1.7.2. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FISI-
CA Y ELECTRONICA DE LA ENTIDAD

La Politica de Gestion Documental se en marca bajo los principios fundamentales
de la archivistica y debe ser la directriz para dirigir y administrar a través de téc-
nicas y practicas la gestion documental tanto en formatos fisicos como electroni-
cos. Dentro del marco normativo que rige la gestion documental, en concordancia
con la Ley 594 del 2000 y el Decreto 1080 de 2015 y para su efectivo cumpli-

miento se deben elaborar siguientes los instrumentos archivisticos en la Entidad:

Plan Institucional de Archivos -PINAR: Es un instrumento que permitira
planear, hacer seguimiento y vincular con los planes estratégicos, de acuerdo con

las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de la Supervigilancia.

Programa de Gestion Documental - PGD: es estratégico para la gestion
documental, pues con €l se formula y documenta el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos de la Entidad encaminados a la gestion de la
documentacion, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de

conservacion permanente o eliminacion.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico
que se expresa con el registro del listado de todas las series y subseries docu-
mentales con su correspondiente codificacion, conformado en un periodo deter-

minado de la Entidad.
Tablas de Retencion Documental -TRD: Constituyen un instrumento

archivistico que permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su

estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencion y disposicion
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final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones

documentales, de cada dependencia.

El Banco Terminolégico -BT: Instrumento Archivistico que permite Ila
normalizacion de las series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes

controlados y estructuras terminologicas.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental
y debe dar cuenta del proceso de entrega y/o transferencia e incorporacion de

documentos y archivos al fondo documental entidad.

El Modelo de Requisitos para la Gestion de documentos electronicos -
MOREQ: es un instrumento que definira los requisitos funcionales de la gestion
de documentos electronicos de archivo en el seno de un sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo (SGDEA), con el grado de confianza e

integridad deseados

Los Mapas de Procesos y Flujos documentales: Son instrumentos establecidos
en el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015. Aunque no son instrumentos
especificos de la funcion archivistica de la entidad, estos son herramientas
esenciales que permiten conocer de forma muy detallada y profunda el
funcionamiento de los procesos y actividades, asi como la produccion

documental de la Entidad.
Tablas de control de acceso — TCA: Instrumento para el establecimiento catego-

rias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los

documentos que se producen en la Entidad.

Pagina 26 de 105

FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE
Tramitado y Proyectado por ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO
Revisado para firma por ARGENIS PENA CUELLAR
Los aniba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a fas normas y disposiciones legales vigentes y por 1o tanto, bajo nuestra responsabiidad, lo presentamos para fa fima.
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Cédigo: PROG-GDO-330-001 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24* No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacion: 11/06/2019 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

Versién: 01

PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co




La seguridad

esdetodos Mindefensa

Programas de Contingencia
Descripcion Archivistica,
seguimiento a la eplicacion
de las TRD

Reconstruccion de
Documentos de Archivo

PROGRAMA DE GESTION SUperignOﬂCiQ
DOCUM ENTAL Superintendencia de Vigilancia y Seguidad Pivada

Politica de Gestion
Documental
SUPERVIGILANCIA

Plan Institucional
de Archivos PINAR

Programa de
Gestion
Documental - PGD

Programas Especificos
del PGD

Plan de
Conservacion

CCD-TRD -FUID Documental
MOREQ - 8T - TCA

1.7.3. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMA-

CION EN CUALQUIER SOPORTE

Dentro de los conjuntos de estandares de la Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada se aplicara los principios archivisticos y de gestion documen-

tal descritos en la Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015, Manual para la im-

plementacion de la estrategia de gobierno en linea, La norma ISO/IEC 15489,

ISO 9001/2015 como también propendera aplicar los siguientes procedimientos

para la gestion de los documentos de archivo:

Planeacion - Produccion Documental

e Determinar los documentos y metadatos que deberian crearse junto al do-

cumento de archivo y a lo largo de los procesos relacionados con el mismo,

y como se vincularan y gestionaran dichos documentos y metadatos a lo

largo del tiempo.

e Decidir los requisitos de forma y estructura en que se deben crear e incor-

porar al sistema, los documentos de archivo y las tecnologias que tienen

que usarse.

Gestion y Tramite — Organizacion

e Determinar los requisitos para tramitar, organizar, recuperar, usar y

transmitir documentos de archivo de manera que se cumplan los requisi-

tos necesarios para su uso y durante los procesos y los plazos de conser-

vacion.
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e Identificar y evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documen-
tos de archivo y los modos de mejora de la efectividad eficacia o la calidad
de los procesos, las decisiones y las acciones que puedan derivarse de una

mejor creacion o gestion de los documentos de archivo.

e Realizar y evaluar planes para asegurar la continuidad de las actividades
de organizacion y las medidas de emergencia, como parte del analisis de
riesgos, que garantice la identificacion, proteccion y recuperacion de los
documentos de archivo que son esenciales para el funcionamiento de la

entidad.

Transferencia — Disposicion final

e Garantizar que los documentos cumplan con su ciclo vital, conservandolos
en un entorno seguro y que so6lo se conservaran durante el periodo de
tiempo necesario o requerido.

Preservacion a Largo Plazo - Valoracion

e Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo
largo del tiempo, con el objeto de satisfacer las necesidades de la organiza-

cion y las expectativas de la sociedad.

1.7.4. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIEN-
TO, RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION, INDE-
PENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION.

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA
para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la in-
formacion, independiente de su soporte o medio de creacién, armonizara con
las normas técnicas y legales vigentes a través de los instrumentos archivisticos

y programas especificos, de la siguiente forma:
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unidades administrativas.

e Tablas de Control de Acce-

SO

f) Disposicion

de Documentos

e Tablas de Retencion Docu-

mental - TRD

e Seguimiento a la apli-

cacion de las TRD
e Programa de Repro-
grafia, impresion y Di-

gitalizacion

g) Transferencia

Documentales

e Tablas de Retencion Docu-

mental - TRD

e Inventario Documental

e Programa de Transfe-

rencias Documentales

h) Preservacion

a Largo Plazo

e Tablas de Retencién Docu-

mental — TRD.

e Modelo de Requisitos para
la gestion de documentos

electronicos

e Plan de Preservacion

Digital a Largo plazo.
e Programa de Repro-
grafia, impresion y Di-
gitalizacion
e Programa de Docu-

mentos Especiales

¢ Sistema Integrado de
Conservacion
¢ Adquisicion y adecua-

cion Bodega

i) Valoracion

e Tablas de Retencion Docu-

mental TRD

e Programas de Audito-

ria y Control

e Aplicacion del Proto-
colo de Archivos de

Derechos Humanos

1.7.5. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA de-

bera contar con un Sistema de Gestion de Informaciéon y Documentos tanto fisi-
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cos como con las caracteristicas de gestion de documentos electrénicos y expe-

dientes hibridos, que permitan:
Con la caracteristica de Seguridad y Metadescripcion.

e Mantener la Integridad archivistica de los fondos, a partir de agrupaciones
documentales (Series y Subseries), manteniendo el vinculo archivistico de
los documentos.

e Los sistemas de gestion documental deben mantener la informacion admi-
nistrativa en un entorno seguro, se debe procurar la generacion de meta-
datos normalizados, sean manuales o automatizados, desde los mismos

sistemas y aplicativos

Con la caracteristica de Conformidad.

e Atender los principios archivisticos: Procedencia, orden original, integridad
de los fondos y descripcion colectiva.

e Los sistemas de informacion, incluyendo los sistemas de gestion de docu-
mentos electronicos (SGDE), deben respaldar la gestion de la informacion
a partir de los procesos administrativos de la Entidad.

e Armonizar la gestion documental, para garantizar la conformacion de ex-

pedientes tanto fisicos, hibrido y electrénicos.

Con la caracteristica de Adicion de contenidos.

e Contemplar la administracion de los documentos basados en los instru-
mentos archivisticos: Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), Tablas
de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion documental si fue-
se el caso (TVD).

o FEl sistema de gestion documental debe permitir que sean agregados nue-
vos contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que se altere

la autenticidad, valor evidencial e integridad de los documentos.

Con la caracteristica de Disefio y funcionamiento.

e La creacion y captura de documentos en el sistema debe ser de facil mane-

jo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

e Considerar los procesos de transferencia en aplicacion de las TRD y si fue-

se el caso TVD.
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Con la caracteristica de Gestion Distribuida.

e Los sistemas de gestion documental deben ofrecer capacidades para im-
portar y exportar masivamente los documentos (series, subseries y expe-
dientes y metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de gestion do-

cumental).

Con la caracteristica de Neutralidad tecnolégica.

e Asegurar la conservacion de los documentos electronicos de archivo a lar-
go plazo.

o El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internaciona-
les competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la eficien-
te prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal compe-
tencia, y que su adopcion sea armonica con el desarrollo ambiental soste-

nible.

Con la caracteristica de Disponibilidad y acceso.

e Gestionar y controlar la eliminacion parcial o total de documentos fisicos y
electronicos de archivo, de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD O

TVD.

e Un sistema de gestion de documentos electronicos (SGDE) debe asegurar la

autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y com-
prension de los documentos electronicos en su contexto original, asi como su
capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier momento.

e Utilizacion de estandares de interoperabilidad para el intercambio de informa-

cion entre diferentes sistemas de informacion internos o externos.

Con la caracteristica de Interoperabilidad.

e Los sistemas de gestion documental deben permitir la interoperabilidad con

los otros sistemas de informacién, a lo largo del tiempo, basado en el principio
de neutralidad tecnologica, el uso de formatos abiertos y estandares naciona-

les o internacionales adoptados por las autoridades o instancias competentes
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Para tal efecto se debe:

Aprobar, publicar, comunicar (a todo nivel en la organizacion) e implementar
la politica de gestion documental.

Conformar un equipo interdisciplinario que apoye el desarrollo, implementa-
cion, control y seguimiento al del Sistema de Gestion Documental

Aprobar, publicar, comunicar (a todo nivel en la organizacion) e implementar
los instrumentos archivisticos y si es necesario, actualizar los existentes.
Formular, aprobar, publicar e implementar un Sistema Integrado de Conser-
vacion -SIC- que incluya el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Pre-
servacion Digital a largo plazo en armonia con lo prescrito en el Acuerdo 006
de 2014 del Archivo General de la Nacion.

Elaborar el mapa de riesgos del Sistema de Gestion Documental formulando
un plan de acciéon y el plan de trabajo respectivo encaminado a mitigar los
riesgos identificados.

Notificar sobre los beneficios frente a la gestion e integracion del Sistema de
Gestion Documental a los sistemas de gestion que componen el Sistema Inte-

grado de Gestion de la Supervigilancia.

Aplicar el protocolo de archivos de Derechos Humanos, para aquella documen-

tacion fisica, electronica o expedientes hibridos, asegurando su proteccion.

Con el objeto de preservar la informacion que reposa en la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada, en materia de Archivos de Derechos Huma-
nos se ordena una medida de proteccion de dicha informacion: “PROHIBIR
que a partir de la fecha permitan u ordenen cualquier traslado, destruccion,
sustraccion, depuracién o eliminacion de los archivos referidos bajo su custo-
dia o dominio, sin la autorizacién previa de la seccion de ausencia de recono-

cimiento de verdad y responsabilidad del tribunal especial para la paz.

1.7.6. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE
ENTRE LAS AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE ARCHIVO, LAS OFI-
CINAS DE PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION.

La Adopcion de la Politica de Gestion Documental de la Superintendencia de Vi-
gilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA estara bajo la responsabilidad
del COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO Dicho Comité se
cre6 como instancia orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
este garantizara la ejecucion en los procesos administrativos y técnicos de los

archivos, los recursos necesarios para el cumplimiento de las metas establecidas
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en los diferentes planes programas y proyectos de la Gestion Documental Insti-

tucional.

RESPONSABLES DEL PROCESO Y GESTION

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Grupo de trabajo encargado de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo, ademas de su organi-
zacion y conservacion, manejo de los documentos, distribucion interna y externa,
documentos recibidos o generados por el, la administracion del sistema de co-

rreo, asi como la prestacion de servicios archivisticos, entre otras.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Realiza la aprobacion de los documentos y registros que forman parte del Siste-
ma de Gestion de Calidad, asi como la actualizacion del Archivo Maestro de do-
cumentos, registros y Suite Vision Empresarial, apoyar la realizacion de la Audi-
toria Interna de Calidad, Coordinar apoyo logistico en las capacitaciones del Sis-
tema de Gestion de Calidad, Orienta a los lideres de los procesos en la formula-
cion de acciones correctivas y preventivas de acuerdo a las auditorias realizadas
por parte de control interno e interna de calidad y realizar seguimiento a los pla-
nes de mejora que resulten sobre: acciones correctivas, preventivas - mapa de

riesgos.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Disena e implementa el sistema de auditoria de gestion documental, establecien-
do normas, metas y objetivos y efectuar el analisis de los resultados para la toma
de acciones preventivas o correctivas, dirige y coordina el desarrollo de las activi-
dades que busquen la maxima eficiencia en el cumplimiento de los tramites ad-
ministrativos y en el desarrollo de las labores de cada dependencia, hace el se-
guimiento y evaluacion de los planes de accion presentados por las diferentes
dependencias de la administracion, con especial énfasis en el cumplimiento del
Plan Operativo Anual, en coordinacién con la Oficina de Planeacion y proponer
las medidas preventivas y correctivas necesarias, verifica el cumplimiento de los
requisitos administrativos y financieros de acuerdo con los procedimientos y con-

trol fiscal establecidos para el movimiento de fondos, valores y bienes de la enti-

dad.
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OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Asegurar que la produccion y acceso a la informacion se realice de manera opor-
tuna, segura y eficiente atendiendo a los requerimientos de los usuarios y clien-
tes internos y externos de la SVSP, liderando la utilizacion de modernas tecnolo-
gias y herramienta de gestion de tecnologia informatica con un claro compromiso
hacia la calidad y el mejoramiento continuo para la gestion documental, supervi-
sa el correcto funcionamiento de las plataformas tecnologicas, como es software,
hardware, equipos de respaldo eléctrico, sistema de enfriamiento conexiones a

internet en coordinacion con la gestion documental.

GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

Este grupo tiene a su cargo la coordinacion, administracion y manejo de todos
los procesos referentes al recurso humano de la Entidad, asi como la coordina-
cion y administracion de los procesos de capacitacion en apoyo a gestion docu-
mental y todas las novedades de personal que se presenten, de acuerdo con las
disposiciones legales y las directrices senaladas, asesoran en el estudio, ejecu-
cion de los programas de bienestar y de capacitacion para el grupo de gestion

documental.

GRUPO DE RECURSOS FiISICOS Y ADQUISICIONES

Este grupo tiene a su cargo la coordinacion, administracion y manejo de la plan-
ta fisica, inventarios, bienes y servicios generales de la Entidad, hace el segui-
miento a los registros, formularios y procedimientos de caracter misional, técnico
administrativo, financiero o juridico a que dieran lugar en gestion documental de
acuerdo a los lineamientos definidos sobre gestion de la informacion, lleva el con-
trol de los elementos asignados a los funcionarios para el desempeno de sus fun-

ciones y adelanta las gestiones necesarias para el control del inventario de la en-

tidad.

1.8. SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Una vez revisada y confrontada la informacion suministrada, se determiné el

cumplimiento de las acciones propuestas en el PGD del 2016-2018:
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2017 2018 2019 CUMPLIMIENTO
|AcTIvIDADES 1] 23] 4] 5[ ] 7] 8] o] 10[ 11] 12] 1] o] [ ] 5[ o] 7] 8] o a0] 11] 12 ] o[ 3] o[ s e[ 7] [ o] 0 1] 12] s NO
METAS A CORTO PLAZO
Programa de Normalizacion de Formas y X
Formularios Electronicos
ADOPCION DELOS Programa de Gestidn delDocumenlt/os Electranicos X
SIGUIENTES Pr'ojqra'ma .46 Reprografia, Impresion y X
PROGRAMAS Digitalizacion
Programa de Documentos Especiales X
Plan Institucional de Capacitacion X
Programna de Auditoria y Control X
Gestion del Cambio para la implementacion del PGD X
Plan Institucional de Archivo- PINAR X
Programa de Normalizcion de Formas Formularios X
Electrénicos
IMPLEMENTACION |Programa de Gestion de Documentos Electrdnicos X
Programa de Reprografia, Impresién y X
Digitalizacion
Programa de Documentos Especiales X
Plan Institucional de Capacitacion X
Programna de Auditoria y Control X
Modelo de requisitos para la gestion de
REVISION Y/O  |documentos electrdnicos, el cual incluya todos los X
ACTUALIZACION |tipos de informacion enunciados en el articulo 2 del
Decreto 20609 dec 2012
CONVALIDACION |TRD ante el AGN X
METAS A MEDIANO PLAZO
SEGUIMIENTOY  |PGD Implementado X
CONTROL  |Programas Implementados X
Programas Implementados X
AUDITORIAY  |Actualizar y ajustar el PGD a las nuevas necesidades
CONTROL  |de la Supervigilancia y a la reglamentacion vigente X
METAS A LARGO PLAZO _
Programas Implementados .:_:. X
AUDITORIAY  |Actualizar y ajustar el PGD a las nuevas necesidades
CONTROL  |dela Supervigilancia y a la reglamentacidn vigente X
IMPLEMENTACION |TRD Convalidadas X
Creacion de los expedientes digitales para custodia
DIFGITALIZACION . X
de los funcionarios

1.9. METAS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Para dar cumplimiento a la norma y dar cumplimiento PINAR actualizado en el
2019, se establecieron los siguientes estandares de tiempo para la definicion de

las metas del Programa de Gestion Documental actualizado— PGD:

- Metas a corto plazo: Aquellas actividades a desarrollarse entre 1 y 12

meses (1 ano).

- Metas a mediano plazo: Aquellas actividades a desarrollarse entre 2 y 3

anos.

- Metas a largo plazo: Aquellas actividades a desarrollarse después de 3

arnos.
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METAS A CORTO PLAZO:

PROGRAMA DE GESTION Super\/igiloncio
DOCUM ENTAL Superintendencia de Vigilancia y Seguiidad Pivada

2019

ACTIVIDADES

1| 2| 3] 4] 5] 6] 7| 8] 9[10[11]12

METAS A CORTO PLAZO

ADOPCION DE LOS SIGUIENTES
PROGRAMAS

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrénicos

Programa De Documentos Vitales o Esenciales
(Asociados Al Plan de Riesgo Operativo de la Entidad en

Programa de Gestién de Documentos Electrénicos

Programa de Reprografia, Impresion y Digitalizacion

Programa de Transferencias Primarias

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de Auditoria y Control

PINAR

PGD

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos

Politica de Gestion Documental

IMPLEMENTACION

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos

Programa De Documentos Vitales o Esenciales
(Asociados Al Plan de Riesgo Operativo de la Entidad en

Programa de Gestién de Documentos Electrénicos

Programa de Reprografia, Impresion y Digitalizacion

Programa de Transferencias Primarias

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de Auditoria y Control

PINAR

PGD

REVISION Y/O ACTUALIZACION

Actualizacion y ajustes al Sistema de Gestion de Calidad

Plan Institucional de Capacitacion

PGD
PINAR
SEGUIMIENTO
Plan Institucional de Capacitacion
Actualizacion y ajustes al Sistema de Gestion de Calidad
AUDITORIA
] TRD
CONVALIDACION
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METAS A MEDIANO PLAZO:

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

SuperVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

2020

2021

ACTIVIDADES

1] 2] 3] 4] 5[ 6] 7] 8] ofuofuln2

1] 2] 3] 4] 5[ 6] 7] 8] ofuo]ualn2

METAS A MEDIANO PLAZO

IMPLEMENTACION

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrdnicos

Programa de Reprografia, Impresidn y Digitalizacion

Programa de Transferencias Primarias

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de Auditoria y Control

PINAR

PGD

SEGUIMIENTO

Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrdnicos

Programa De Documentos Vitales o Esenciales
(Asociados Al Plan de Riesgo Operativo de la Entidad
en Caso De Emergencia)

Programa de Gestidn de Documentos Electrdnicos

Programa de Reprografia, Impresidn y Digitalizacion

Programa de Transferencias Primarias

Plan Institucional de Capacitacion

Programa de Auditoria y Control

PINAR

PGD

TRD

REVISION Y/0 ACTUALIZACION

Actualizacin y ajustes al Sistema de Gestion de
Calidad

Plan Institucional de Capacitacion

Bancos Terminoldgicos

W W
_ee, M,
m—

AUDITORIA

Programa de Normalizacidn de Formas y Formularios
Electrdnicos

Actualizacion y ajustes al Sistema de Gestion de
Calidad

Programa De Documentos Vitales o Esenciales
(Asociados Al Plan de Riesgo Operativo de la Entidad
en Caso De Emergencia)

APLICACION

TRD

ADQUISICION

Compra de Bodega y Adecuacion
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METAS A LARGO PLAZO

2022

ACTIVIDADES 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9|1o|11|12
METAS A LARGO PLAZO

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos

Programa de Reprografia, Impresion y Digitalizacion

Programa de Transferencias Primarias

Plan Institucional De Capacitacion
IMPLEMENTACION

Programa de Auditoria y Control

TRD

PINAR

PGD

PINAR

PGD

SEGUIMIENTO Plan Institucional De Capacitacion

Programa de Auditoria y Control

TRD

Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos

Programa De Documentos Vitales o Esenciales
(Asociados Al Plan de Riesgo Operativo de la Entidad
en Caso De Emergencia)

Programa de Gestion de Documentos Electronicos

Programa de Reprografia, Impresion y Digitalizacion

AUDITORIA Programa de Transferencias Primarias

Plan Institucional De Capacitacion

Programa de Auditoria y Control

Actualizacion y ajustes al Sistema de Gestion de
Calidad

TRD

Actualizacion y ajustes al Sistema de Gestion de
Calidad

PINAR

PGD

REVISION Y/O ACTUALIZACION TRD

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos
Electrénicos

Plan Institucional De Capacitacion

Bancos Terminoldgicos

sl 1R
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VER CRONOGRAMA ANEXO (Anexo 1)

1.10. BENEFICIOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD5

e Reduccion del volumen de documentos innecesarios, independientemente
de su soporte y los costos asociados al mantenimiento de informacion
redundante.

= Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a
la gestion del conocimiento de la entidad.

= Brindar los lineamientos en materia de gestion documental para la
planeacion, disenio y operacion de los sistemas de informacion de la
entidad, mediante la articulacién con los procesos de gestion documental.

= Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los
procesos de auditoria, seguimiento y control.

» Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad
en el tiempo de documentos electronicos auténticos.

= Prestar adecuados servicios de archivo.

1.11. RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTALS

Dando cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 el Comité Institucional de Gestion
y Desempeno de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, es el
responsable de definir las politicas, programas de trabajo y la toma de decisiones
en los procesos administrativos y técnicos de los archivos, a través de los equipos

de trabajo tematicos.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

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-

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (COLOMBIA). MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL- PGD 2014. P.11.

6SUPERVIGILANCIA MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.8 -11 Cdédigo: MAN-GDO-330-002. Fecha
aprobacién: 29/03/2019 Versidn: 06
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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 modificé la Resolucion
No. 20153100057947 del 29 de septiembre de 2015. Dicho Comité se creé 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 creacion, consti-
tucion y funciones con la que venia el Comité Institucional de Desarrollo Admi-
nistrativo creado por la Resolucion 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 No0.20181210069057, se definieron las si-

guientes 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 Planeacion 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.

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 fa-

cilitar la valoracion interna de la gestion.
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f) Asegurar la implementacion y el desarrollo de las politicas de gestion y direc-

trices, 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 2015.7

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 Resolucion No.20181210069057 el Comité Institucio-

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

1. El 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

4
5
6
7. El Jefe de la Oficina de Informatica y Sistemas
8. El Asesor del Grupo de Recursos Humanos

9. El Asesor de Comunicaciones

1

0. El Asesor del Grupo de Recursos Financieros

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.

7 Se aclara que se frata del Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.
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GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Grupo de trabajo encargado de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo, ademas de su organi-
zacion y conservacion, manejo de los documentos, distribucién interna y externa,
documentos recibidos o generados por é€l, la administracion del sistema de co-

rreo, asi como la prestacion de servicios archivisticos, entre otras.

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

Son:

= 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.

= Aplicar criterios de gestion de los documentos de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA, de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices senaladas por el Superintendente o
por el Subcomité de Archivo.

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

= Coordinar la gestion del traslado de los documentos de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA,
cuando sea del caso.

= Responder por el recibo, entrega, custodia y tramite de los documentos
radicados de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA.

= Colaborar con el diseno, adopcion y control de Sistemas de Manejo de
Documentos y de Archivos, su préstamo y circulacion, asi como de la
correspondencia externa.

= Coordinar la entrega de correspondencia dentro y fuera de la Entidad.

= Velar por la conservacion y buen estado de los documentos y expedientes,
asi como por el uso adecuado de los equipos bajo su responsabilidad.

= Mantener actualizadas las Tablas de Retencion Documental e impartir las
instrucciones a las diferentes dependencias tendientes a implementar los
sistemas de archivo adoptaos por la Entidad o sefnalados en la
normatividad vigente.

» Coordinar, implementar y hacer seguimiento de los sistemas adoptados

para atencion de consultas y solicitudes de ciudadanos y vigilados,
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relacionado con los servicios y funciones de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA.

= Preparar para el visto bueno del Secretario General los actos
administrativos sobre los asuntos que sean competencia de este grupo.

= Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario

General y que correspondan a los objetivos del area.

1.12. DOCUMENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO DEL .
NO. NOMBRE DEL DOCUMENTO DOCUMENTO FECHA |VERSION TIPO
1 [Manual de Comunicacién Publica MAN-GCM-100-002 | 18/01/2016 10 Documento
2 Progedlmlento control de Documentos y PRO-GC-121-003 13 Documento
Registros
3 |Diagn6stico Integral de Archivo NA NA Documento
4 |Manual de Archivo y correspondencia MAN-GDO-330-002 | 03/10/2018 5 Documento
5 [Manual de Uso de SGDE Documento
Programa de Normalizacién de Formas y
6 ) . Documento
formularios Electrénicos
Programa de Gestion de Documentos
7 - Documento
Electrénicos
8 Pro_gr_ama dt_e, Reprografia Impresion Documento
y Digitalizacion
9  |Programa de Documentos Especiales Documento
10 |Programa de Auditoria y Control Documento
11 |Tablas de Retencion Documental Documento

1.13. GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La entidad cuenta con herramientas tecnologicas con el fin de gestionar facil-
mente las solicitudes tanto internas como externas dentro de su gestor documen-
tal Portal Empleado y/o Esigna, de acuerdo a las politicas de seguridad de la in-

formacion implementada en la SuperVigilancia.

La Supervigilancia ha adquirido Esigna, el cual consta de SGDE (Sistema Ges-
tion Documentos Electronicos) y SGDEA (Sistema Gestion Documentos Electro-
nicos de Archivo), que se ocupa de los documentos electrénicos, flujos de traba-
jo, gestion de documentos de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental,
requisitos de seguridad SGDE, accesos desde adentra como afuera firewall, co-
pias de seguridad de acuerdo con la asignacion de grupos de trabajo, consulta,
auditorias por tareas y por procesos, autenticidad, nivel de seguridad, control de

cambios trabajo colaborativo y evita la perdida de documentos.
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Frente a la infraestructura adquirida, se encuentra alojada en el data center de
la Supervigilancia, con debido Software y licenciamiento intransferible y exclusi-
vo de uso, explotacion de la solucion a perpetuidad y sin limite de usuario, nece-
sario para el sistema de gestion de documento electronico de archivo, sede elec-
tronica, digitalizacion de documentos, el sistema de gestion de tramites, procesos
automatizados, bases de datos que permite habilitar y operar los ambientes de

desarrollo, pruebas y produccion en la entidad.

Los modulos de ESIGNA, son los siguientes:

v' Plataforma eSigna: nucleo central de la plataforma sobre la que se implantan
los diferentes modulos y que dispone de las caracteristicas de Administracion
de Usuarios, Roles, Niveles de Confidencialidad, Estructura Organizativa y

acceso a los diferentes servicios.

v' eSigna BPM: moédulo que permite la modelacion, el disefno, la parametriza-
cion, el despliegue y la ejecucion de los flujos de trabajo de la entidad. Los

flujos de la entidad se construiran sobre el modulo eSigna® BPM.

v Digitalizacion certificada, eSigna Digital Scan: Médulo que permite el escaneo,
carga, y almacenamiento de documentos de entrada, salida e internos, en un
medio de almacenamiento sobre el cual se pueda consultar posteriormente a
través de sus datos basicos y conformar una base de datos unica de docu-

mentos digitalizados.

v' Moédulos Gestor documental, eSigna ECM y Archivo, eSigna RM: Médulos que
permiten realizar la gestion del archivo, tanto de expedientes electréonicos co-
mo de expedientes hibridos (con documentaciéon en papel y documentacion en
formato electronico), asi como de los expedientes tramitados en formato fisico
y la gestion de los tipos documentales y sus metadatos. Este servicio posibili-
ta la definicion de cuadros de clasificacién, Tablas de Retencion Documental,

estructura de tipos documentales y metadatos.

v' Informes, eSigna Report: Sistema de reporting de la plataforma, con capaci-
dad de identificar, desplegar reportes o vistas, realizar consultas de los docu-
mentos por cualquier tipo de dato que contengan, o realizar busquedas ex-

haustivas para localizarlos.

v' Movilidad, eSigna Sede Electronica: Modulo que permite el acceso a usuarios
externos a la entidad y poner en marcha tramites. Dichos tramites podran dar

lugar al inicio de expedientes internos de la entidad.
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v' Implantacion y estabilizacion de la solucion: en los ambientes de pruebas y
produccion proporcionados por Supervigilancia se realizo el modelamiento di-
seno, despliegue y validacion de flujos de trabajo en los ambientes de pruebas
y de produccion. Los siguientes procedimientos se entregaron para su respec-

tiva modelacion, aprobacion y despliegue

Capitulo 2 - LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

En su esfuerzo de velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que re-
gulan el servicio publico de la seguridad privada y con el fin de garantizar la con-
fianza tanto del sector publico como del privado, frente al manejo de la informa-
cion, la Entidad se encuentra implementando diferentes lineamientos en lo refe-
rido a la produccion, tramite, organizacion, acceso, valoracion, disposicion final,

conservacion y preservacion de la documentacion tanto fisicos como electronicos.

2.1. LINEAMIENTOS SOBRE MEDIDAS DE SEGURIDAD FRENTE A LA
RECEPCION DE DOCUMENTOS FiSICOS8

Si los documentos son entregados en sobre, éste debe ser abierto para verificar
que la guia corresponda a los documentos que se estan entregando y contar nu-

mero de folios y anexos.

Excepto si es un proceso licitatorio, en este caso se radica en el sistema, pero no

se abre el sobre y se informa de manera inmediata a la dependencia pertinente.

2.2. LINEAMIENTOS PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

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 relaciéon a la defensa o seguridad nacional.”

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

tablecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Ad-

8 SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.41,42 y 43. C6digo: MAN-GDO-330-002.
Fecha aprobacién: 29/03/2019 Versién: 06.
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ministrativo Articulo 24 sobre informaciones y documentos sometidos a reserva

por la constitucion o la ley.

1. Los protegidos por el secreto comercial o industrial.

2. Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

3. Los amparados por el secreto profesional.

4. Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas,
incluidas en las hojas de vida, la historia laboral y los expedientes
pensionales y demas registros de personal que obren en los archivos de las
instituciones 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.

S. 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
informaciones estaran sometidos a reserva por un término de seis (0)

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 - SUPERVIGILANCIA, es la unidad de informaciéon responsa-
ble, de almacenar, conservar, custodiar y facilitar la consulta de documentos,
cumpliendo con una funcién administrativa; integrada a la Secretaria General.
Estos servicios son prestados a través de un outsourcing, contrato interinstitu-

cional o por la misma entidad.

La Politica de Seguridad de la Informacién de la SuperVigilancia, toma como base
los controles y requisitos identificados en el estandar ISO/IEC 27001:2013, asi
como en la Directiva Permanente N°. DIR2014-18 “Politica de Seguridad de la

Informacion para el Sector Defensa” del Ministerio de Defensa Nacional. ©

La Supervigilancia se ha dado a la tarea de elaborar el Manual de la Politica de la
Seguridad de la Informacién, para establecer, implementar, mantener, mejorar y
socializar el Sistema de Gestion de Seguridad de Informaciéon - SGSI basado en la
politica de Gobierno Digital y la norma ISO/IEC 27001:2013, alineado al cum-
plimiento de los objetivos estratégicos de la Supervigilancia. Dicho Manual aplica
para los funcionarios, contratistas y terceros que hacen uso de los recursos y

activos de Informacion, asi como los asignados para su uso.

9 SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE LA POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION. SISTEMA GESTION DE LA CA-
LIDAD, Cdédigo: MAN-SIG-140-001, Fecha aprobacién: 03/10/2018, Versidon: 7
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La Politica General de Seguridad de la Informacion, busca garantizar los princi-

pios de confidencialidad, integridad y disponibilidad, cumpliendo con la norma y

apoyando la misionalidad de la Entidad, en donde este componente forma parte

de la cultura organizacional. Adicionalmente, esta politica define la estructura

organizacional de seguridad de la informacion, en la Supervigilancia asi como los

roles y responsables del sistema.10

2.3.

LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA dara

cumplimiento a la ley 527 de 1999 Capitulo 1 Firmas Digitales Articulo 28.

"Paragrafo El uso de una firma digital tendra la misma fuerza y efectos que el uso

de una firma manuscrita, si aquélla incorpora los siguientes atributos:

Es Gnica a la persona que la usa.
Es susceptible de ser verificada.
Esta bajo el control exclusivo de la persona que la usa.

Esta ligada a la informacion o mensaje, de tal manera que si éstos son

cambiados, la firma digital es invalidada.
Esta conforme a las reglamentaciones adoptadas por el Gobierno Nacional.

La  Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA determinara las politicas frente al manejo de la
informacion enviada o recibida mediante correo electréonicos entre
funcionarios internos, externos y contratistas en el Programa de Gestion

de Documentos Electronicos”

La entidad cuenta con El CERTIMAIL, es un servicio postal via correo electronico

certificado que cuenta con la misma validez juridica y probatoria de un envio cer-

tificado por medios fisicos, el cual genera un registro verificable que es retornado

al remitente del mensaje y funciona como evidencia digital y prueba de envio,

entrega contenido trasmitido, fecha y hora oficial del envio y recepcion del correo,

asi como la trazabilidad y auditoria de la ruta de entrega.

10 SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE LA POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION. SISTEMA GESTION DE LA CA-
LIDAD. Codigo: MAN-SIG-140-001. Fecha aprobacidén: 03/10/2018. Versién: 7.
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2.4. LINEAMIENTOS PARA APROVECHAMIENTO DE RECURSOS
RECUPERABLES!!

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA,

optimizara los recursos teniendo en cuenta las siguientes pautas:

* Al imprimir un documento, se debe hacer utilizando ambas caras del folio;
y aunque se tenga informacion por ambas caras, se cuenta como un solo

folio.

= Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte fisico se elaboraran en
original y una copia, remitiéndose el original al destinatario y la copia a la
serie del Archivo de Gestion, si se da el caso que la comunicacion sea del
conocimiento de diferentes destinatarios, se sacara las copias respectivas,
siempre teniendo presente la politica institucional de Cero Papel. Una vez
producido el documento, la dependencia asigna el nimero de radicado en
el Sistema de Gestion Documental, imprime y entrega al jefe inmediato

para lo respectivo, sin archivar el documento.

2.5. LINEAMIENTOS PARA IMPRESION

= En la SUPERVIGILANCIA se imprimiran solamente los documentos
propios de la entidad que hayan sido generados por el cumplimiento de su
mision.

= Si cualquier funcionario detecta que se estan imprimiendo documentos
diferentes a los de la entidad debera informar al Grupo de Recursos
Fisicos y Adquisiciones.

* Adoptando la Directiva Presidencial No.04 de 2012 - Cero papel!?, en lo
posible sustituir uso de papel por documentos y canales electronicos, en
la elaboracion y difusion de materiales informativos, publicaciones, guias,
manuales, entre otros, dirigidos a servidores publicos, contratistas,
ciudadanos o empresas.

= Emplear por ambas caras el papel para cualquier informe, comunicacion
oficial, y demas documentos generados por la entidad con el fin de dar

una mejor utilizaciéon de los recursos.

11 SUPERVIGILANCIA MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.20, 42, 44, 45. Cbdigo: MAN-GDO-330-002.
Fecha aprobacién: 29/03/2019 Versién: 06.
12 DIRECTIVA PRESIDENCIAL NO. 04 DE 2012 - CERO PAPEL
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= Los Documentos originales y sus respectivas copias no deben contener
tachones ni repisados.

= Utilizar papel reciclado para impresion de documentos de apoyo o
levantamiento de notas.

= Se debera aplicar lo establecido en los programas de Reprografia,

impresion y digitalizacion establecido por la Entidad.

2.6. LINEAMIENTOS PARA ANULACION DE DOCUMENTOS EN EL
SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL!3

Cuando existan errores en la radicacion, ésta se anula y se deja constancia por
escrito, en este caso se utiliza el formato “Acta de Anulacién de Consecutivos de
Radicacion”!4, con la respectiva justificacion y firma del Jefe de Atencion al
Usuario para el caso de radicacion de entrada y del Coordinador de Gestion Do-

cumental para los radicados de correspondencia enviada.

2.7. LINEAMIENTOS PARA LA CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION
DE DOCUMENTOS15

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA,
cuenta con la herramienta Suite Vision Empresarial para la creacién, modifica-
cion o eliminacion de documentos, el cual usuario debe seguir las pautas esta-
blecidas en el Instructivo Control de Documentos, para cualquiera de los casos

se debe cumplir con las siguientes pautas:

o Solicitar el control de documentos.

. Recibir y tramitar la solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de
documentos.

. Enviar notificacion al solicitante.

o Controlar el manejo de documentos obsoletos.

o Controlar los registros.

13 SUPERVIGILANCIA. FORMATO FOR-GDO-330-014 ACTA DE ANULACION CONSECUTIVOS DE RADICACION. SE
ENCUENTRA EN LA SUITE EMPRESARIAL, PROCESO GESTION DOCUMENTAL, FORMATOS.

14 FORMATO FOR-GD-3300-014 ACTA DE ANULACION. SE ENCUENTRA EN LA SUITE EMPRESARIAL, PROCESO GES-
TION DOCUMENTAL, FORMATOS.

15 SUPERVIGILANCIA INSTRUCTIVO CONTROL DOCUMENTOS. SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD. CODIGO: INS-SIG-
121-003. FECHA APROBACION: 28/08/2018. VERSION: 3
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o Controlar la legibilidad de los documentos y registros.

. Controlar los documentos externos.

Lo anterior permite tener control de la documentacion y los registros de la enti-

dad la cual esta bajo la responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion.

2.8. LINEAMIENTOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y DEL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA NACIONAL16

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA,

cuenta con el Plan Anticorrupcion, donde se detallan las actividades encamina-

das al acceso oportuno de la informacion por las partes interesadas, entre estas

actividades podemos destacar:

. Habilitar chats o salas de conversaciéon en linea como mecanismo de

atencion al vigilado.

o Fortalecer los canales de comunicacion y sistemas de informacion.
o Publicar el informe de gestion de la entidad.
o Publicar la informacion correspondiente a contratos suscritos con

personas naturales, de acuerdo al Articulo 9 de la Ley 1712 de 2014.

o Publicar de manera mensual las nuevas politicas,

manuales, y actualizar los existentes.

lineamientos y

o Publicar las decisiones y/o politicas que la entidad adopte, y que afecten

directamente al publico (vigilados, usuarios y ciudadania en general).

o Publicar trimestralmente en la pagina web de la entidad, el informe de

seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de
SUPERVIGILANCIA.
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2.9. POLITICAS PARA EL BUEN USO DE INTERNET, CORREO
ELECTRONICO Y CHAT INSTITUCIONAL1?

Con el fin de fortalecer la cultura organizacional, el uso de herramientas tecnol6-
gicas colaborativas y el fortalecimiento de la politica de “cero papel” difundida y
apoyada por el Gobierno Nacional, la Entidad ha puesto a disposicion de todos
los funcionarios, contratistas y terceros de la Supervigilancia el acceso al Inter-
net, correo electronico (E-mail) o chat corporativo, utilizando la infraestructura

de la Entidad.

Buscando minimizar el riesgo frente a los recursos de informaciéon comprometi-
dos, ha elaborado la Politica para el buen uso de Internet, Correo electrénico y
Chat institucional, buscando dar alineamientos basicos y de uso del internet,
correo electronico y chat corporativo, mejorando el control y seguridad de la in-

formacion.

Entre los principales aspectos podemos resaltar:

. Uso de Correo electronico:

Los sistemas de comunicacion y todos los mensajes generados o manejados por
el sistema de comunicacion electronica de la Supervigilancia, incluyendo las co-

pias de respaldo, se consideran propiedad de la Supervigilancia.

En general, el uso del sistema de correo electronico esta restringido a asuntos

oficiales, su empleo para asuntos personales no esta autorizado.

Todos los funcionarios, contratistas y terceros que tenga una cuenta de correo
electronico de la SuperVigilancia que realicen actividades no autorizadas, podran
estar sujeto a investigaciones disciplinarias, de acuerdo al rol que cumple en el

entorno de la Entidad.

En todos los mensajes debera aparecer de acuerdo con el manual de comunica-
ciones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada el nombre del
usuario, su cargo que desempena, el nombre de la Superintendencia de Vigilan-

cia y Seguridad Privada, la direccion y el namero del PBX.
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Toda informacion almacenada, desarrollada o transmitida por correo electronico,
utilizando los recursos e infraestructura de la Entidad, es propiedad de la Super-

intendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

o Uso del Chat Corporativo:

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, entiende que el Chat
Corporativo constituye un recurso de la Entidad, y por lo tanto debe regirse por
todas las politicas y procedimientos que aplican a cualquier recurso propiedad de

la SuperVigilancia.

Esta prohibido utilizar el sistema de Chat Corporativo para el desarrollo de acti-
vidades politicas, comerciales o de entretenimiento o para el envio de mensajes

vulgares u obscenos

Ningtn usuario del Chat Corporativo de la SuperVigilancia tiene derecho a la
confidencialidad con relacion a cualquier informacion o mensaje creado, recibido
o enviado a través de este medio. Su uso estara sujeto a auditorias internas sin
previo aviso. Se entiende que la SuperVigilancia a través de quien el Superinten-
dente o Secretario General determinen puede leer en cualquier momento lo que

se escriba a través del sistema.

Ninguno de los usuarios podra utilizar el Chat Corporativos para enviar informa-
cion que no sea propia del ejercicio de sus funciones y que esté enmarcada den-
tro de la ejecucion de las mismas, como tampoco para divulgar informacion de
caracter privado o confidencial a cargo de la Entidad, ni para dar a conocer deci-
siones administrativas que no se encuentren en firme y debidamente ejecutoria-

das.

2.10. LINEAMIENTOS PARA GARANTIZAR LA IDENTIFICACION,
PROTECCION, VALORACION, CONSERVACION, ACCESO Y
DIFUSION DE LOS ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada debera implementar el
Protocolo de Gestion Documental de los archivos referidos a las graves y mani-
fiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacio-
nal humanitario, ocurridas en ocasion del conflicto armado interno, que adopta
los principios orientadores de la Ley 1448 de 2011 o la Ley de Victimas y Restitu-

cion de Tierras.
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e Para la implementacion del Protocolo se tendra en cuenta los archivos
producidos en la Supervigilancia, durante el conflicto armado interno co-

lombiano, como lo ha dispuesto la Corte Suprema de Justicia.

e Para identificar los archivos de Derechos Humanos, memoria histérica y
conflicto armado, que hayan sido producidos o recepcionados en la Super-

vigilancia, se tendran los criterios establecidos en el Protocolo.

e La Supervigilancia debera ajustar y actualizar los inventarios para su co-
rrecta identificacion y descripcion. Asi mismo el personal de planta y/o
contratistas o terceros, que tengan bajo su responsabilidad la generacion o

custodia de dichos archivos, deberan actualizar los inventarios.

e La Entidad incluira entre sus programas, la capacitacion, induccion y sen-

sibilizacién, del contenido, alcance e implementacion del Protocolo.

e La Supervigilancia debera adelantar las medidas necesarias para la identi-
ficacion, implementacion, avances y seguimiento del Protocolo establecido,

en cabeza de un responsable.

e Las acciones especificas a desarrollar por la Entidad, seran plasmadas en

el Programa de Documentos Esenciales y Vitales.
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Capitulo 3 - PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD, "Es el instrumento archivistico, apli-
cable a toda la documentacion de la entidad, que permite formular y documentar
actividades a corto mediano y largo plazo, para el desarrollo sistematico de los
procesos archivistico, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad, desde su
origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conserva-

cion'"18

Dando cumplimiento al Decreto 1080 DE 2015 el PGD de Supervigilancia desa-
rrollo los siguientes lineamientos:

PLANEADON

LiLA);:.um
5

3.1. PLANEACION - DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Se llevo a cabo el Diagnoéstico Documental Integrado (Anexo 2) con el cual se lo-
gro establecer y evaluar los aspectos criticos de la entidad frente a la gestion Do-

cumental:

Entre los hallazgos se encuentran:

18 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Colombia). Manual Implementacién de un programa de gestién de Do-
cumental - PGD 2014. p.10.
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= La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA contara con algunos instrumentos archivisticos
establecidos en el Decreto 1080 de 2015 al finalizar la vigencia 2019, con
su respectiva aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno.

= La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA se encuentra en el proceso de Convalidacién ante el
Archivo General de la Nacion AGN de las Tablas de Retencion Documental
—TRD.

= La  Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA se encuentra totalmente comprometida en la
estandarizacion e implementacion de los Procesos archivisticos

establecidos en el PGD..

Recomendaciones:

= Aplicacion de las TRD una vez se cuente con la convalidaciéon por parte del
AGN.

= Una vez aprobados Instrumentos archivisticos proceder a su
implementacion, seguimiento y control.

= Elaborar, aprobar e implementar una politica electronica que establezca la
gestion de documentos electronicos, la cual incluya todos los tipos de
informacion enunciados en el articulo 2.8.2.5.2., del Decreto 1080 de
2015.

La planeacion hace referencia al conjunto de actividades encaminadas a la pla-
neacion, generacion y valoracion de los documentos, en cumplimiento de un con-
texto administrativo, legal, funcional y técnico. Para lo que la Entidad requiere, la
formulacion de formas y formularios, analisis de procesos, y su adecuado regis-

tro en el sistema de gestion documental.

3.2. PRODUCCION!®

La produccién documental tiene como objetivo establecer los criterios necesarios

para la creacion, control, modificacién o eliminacion de los documentos de la en-

19 SUPERVIGILANCIA INSTRUCTIVO CONTROL DOCUMENTOS. SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD. CODIGO: INS-SIG-
121-003. FECHA APROBACION: 28/08/2018. VERSION: 3
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tidad, asi como identificar los documentos de origen externo y determinar la me-
todologia para el manejo de los registros de los procesos en la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA, en consonancia con el

sistema de gestion de calidad.

o Se recomienda la utilizacion de papeleria con gramaje entre 75y 90 g/m2,
libre de acido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de acuer-
do con los aspectos contemplados en la NTC 4436 “Papel para documentos
de archivo: Requisitos para la permanencia y durabilidad”. La impresiéon

se debe realizar a doble cara.

o 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 el Sistema de Gestion Documental o en la Suite Vision Em-

presarial, utilizando como fuente la letra Arial, tamarno 11.

o Del uso de las tintas depende la permanencia de la informacién en el so-
porte papel. Por ello, es recomendable la utilizacion de impresoras laser.
Se busca que las tintas utilizadas puedan ofrecer las siguientes caracteris-

ticas técnicas:

- Secado rapido

- Insolubles al agua

- Permanentes y durables

- Resistentes a agentes biolégicos y a la luz

- Una vez seca, tienen un PH neutro (7).

o No se recomienda utilizar micropuntas o esferos de tinta huimeda en los
documentos de conservacion total, pues la clase de colorantes y solventes
que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder su colo-
racion en corto tiempo y aun en condiciones estables de almacenamiento

pueden presentar pérdida de legibilidad en la informacion.

Las actividades que hacen parte del procedimiento de control de documentos y

registros son:

o Solicitar el control de documentos: Identificar los documentos que deben
ser incluidos, modificados o eliminados y justificar la solicitud por medio

de la herramienta Suite Vision Empresarial y se hace a través del area de

calidad.
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Recibir y tramitar la solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de
documentos: Analizar la solicitud y dar tramite a la misma, liberando el

documento, la nueva version o eliminandolo.

Enviar notificacion al solicitante: Notificar al solicitante el tramite

realizado.

Controlar el manejo de documentos obsoletos: Controlar aquellos
documentos que no se estén utilizando y restringir su uso, siendo posible

la consulta Gilnicamente de la Gltima version.

Controlar los registros: Este control debe realizarse de acuerdo a la
respectiva Tabla de Retenciéon Documental — TRD, que nos dan la guia de

tiempos de retencion y la disposicion de los mismos.

Controlar la legibilidad de los documentos y registros: verificar las
imagenes digitalizadas y que los registros no presenten tachones ni

enmendaduras.

Controlar los documentos externos: El area juridica es la encargada de
verificar la vigencia de los documentos externos utilizados en el desarrollo

de los procesos.

Actualmente, es necesario la elaboracion del Programa de Normalizacion de

Formas y Formularios de

documentos electréonicos para estandarizar la

produccion documental fisica y electronica de la Entidad.

Recepcion de Documentos

Frente a la recepcion de documentos fisicos que se reciben por ventanilla20 se

deben seguir las siguientes pautas:

La Entidad cuenta con el Grupo de Atencion al Usuario, donde se atiende
a los terceros vigilados y no vigilados, se asesora, se orienta, se revisa el
cumplimiento de los requisitos para el tramite, la competencia y se
autoriza la radicacion de los mismos. Si no cumple se le informa al
usuario qué documentos le hacen falta, en este caso se devuelve el tramite

para no radicarlo incompleto.

En la ventanilla de radicacion, del Grupo de Gestion Documental Archivo y
Correspondencia, el usuario presenta los documentos al auxiliar, quien

verifica la admision de los mismos, las firmas y los anexos referidos ya sea

20 SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.42, 43. CODIGO: MAN-GDO-330-002. FECHA
APROBACION: 29/03/2019 VERSION: 06.
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en formato electronico, CD-rom, USB o papel, para efectos de su
radicacion y registro con el proposito de dar inicio al tramite. Una vez
ocurra la radicacion fisica, se procede a la radicacion en el gestor

documental.?!

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

se direcciona al area encargada de inmediato.

o Cuando se recibe la documentacién a través de agencias de correo se
entrega un sticker que se genera a través del Sistema de gestion
Documental y se adhiere a la copia del documento que se lleva el
mensajero. Dado el caso que no haya sistema, se colocara un sello de
recibido en la guia, con el nombre legible del funcionario que recibe, se
verifica la planilla o guia, se destapa el documento y se anota el naumero de

folios y se sella.

. La secuencia de las comunicaciones recibidas iniciara en O el 1° de enero

de cada ano.

o El horario de atencion para la recepcion de documentos es de lunes a
viernes de 8:00 am. a 5:00 pm. En la Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3
Centro Empresarial Sarmiento Angulo. El Horario de Atencion Chat, es de

lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 m y 2:00 pm a 5:00 pm.

. El registro se hace de acuerdo al Acuerdo 060 del 2001.

Recepcion de documentos por pagina Web?2

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

ciudadano tiene acceso a los formatos para iniciar procesos de PQRS y quejas
contra entidades vigiladas; una vez instaurada la queja, el administrador del sis-
tema, 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.

21 UT INDENOVA — CERTICAMARA MANUAL DE USO, ENTRADA DE COMUNICACIONES OFICIALES Y PQRSD. MAN-
151202.161213. FECHA 13/12/2016 Versién 1.0
22 SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.43. CODIGO: MAN-GDO-330-002. FECHA
APROBACION: 29/03/2019 VERSION: 06.
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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, namero 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 docu-

mental para que la respuesta sea enviada a su destinatario.

Recepciéon de documentos por correo electrénico 23

Las comunicaciones recibidas a través del correo electrénico institucional, deben
ser tramitadas y preservadas para su posterior consulta. S6lo se podran eliminar

correos “basura” o aquellos con contenido publicitario.

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 comunicacién para

direccionarla al area competente.

Las claves de los correos electronicos institucionales s6lo deben ser administra-
das 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 electréonico para el desarrollo de actividades politicas,
comerciales o de entretenimiento o para la transmision de mensajes vulgares u

obscenos.24

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 Ofici-

23 SUPERVIGILANCIA MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.43,44. Cédigo: MAN-GD-330-001. P.53 Fecha
aprobacion: 29/03/2019 Version: 06

24 SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE POLITICAS PARA EL BUEN USO DE INTERNET, CORREO ELECTRONICO Y CHAT
INSTITUCIONAL. SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD. Cédigo: MAN-GIS-140-028. Fecha aprobacién: 28/08/2018.

Versién: 4.
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na de Sistemas. La Oficina de Sistemas debera capacitar al personal para poder

identificar el porcentaje utilizado.

3.3. GESTION Y TRAMITE

Distribucion

La distribucion consiste en realizar la entrega de los documentos a las instancias
internas y externas destinatarias, con el fin de tramitar o finalizar el tramite co-

rrespondiente.

En la SUPERVIGILANCIA, esta actividad se encuentra tercerizada, a cargo del
outsourcing de gestion documental, quien hace la entrega de los documentos
fisicos recibidos, en un recorrido diario, a cada una de las dependencias, utili-

zando los formatos aprobados en el sistema de gestion de calidad.

La distribucion también se hace de manera virtual, asignado el Numero de radi-

cado al area competente para atenderlo mediante el Gestor Documental Esigna.25

La distribucion de las comunicaciones oficiales de salida de la entidad, esta a
cargo de Correos nacionales, quien se encarga de hacer entrega a los destinata-
rios externos. Para ello utilizan los formatos establecidos en el sistema de calidad
y las guias de imposicion o pruebas de entrega las cuales quedan dispuestas en

la plataforma de 472 para ser consultadas y dar seguimiento a los envios.

Consulta de documentos26
Préstamo

El Grupo de Gestiéon Documental Archivo y Correspondencia, suministrara en las
instalaciones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada — SU-
PERVIGILANCIA, 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 expediente, a través Planilla Préstamo y/o devolucion de Expe-

dientes Archivo de Gestion y/ Archivo Central.

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

carpeta o unidad documental a un usuario.

25 UT INDENOVA — CERTICAMARA MANUAL DE USO MAN-151202.161213 FECHA /12/2016 Versién 1.0
2% SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.39. CODIGO: MAN-GDO-330-002. FECHA
APROBACION: 29/03/2019 VERSION: 06.
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Usuario Externo: En caso que el usuario externo, solicite por escrito, o por correo

electronico el préstamo del expediente que desea consultar; la Supervigilancia

dara respuesta dentro de los 5 dias siguientes a la recepcion de la solicitud.

Si por lo contrario el usuario externo se acerca a las instalaciones del Supervigi-

lancia:

Este tomara un digiturno, con el que se ingresa a una base de
datos de usuarios externos.

El usuario, diligencia a voluntad el Formato de Tratamiento de
Datos personales.

A continuacion, Supervigilancia revisa la busqueda y ubicacion
de la documentacioén solicitada.

En caso que la documentacion repose en el Archivo de Gestion,
el usuario se remitira con el area responsable para su atencion.
El usuario externo realiza el diligenciamiento de la planilla Prés-
tamo y Devolucion de Expedientes Archivo de Gestion corres-
pondiente.

En caso contrario si la documentacion reposa en Archivo Cen-
tral, se dara plazo de dos dias para que la documentacion sea
trasladada y el usuario tenga acceso a dicha informaciéon. Del
mismo modo debe diligenciar la Planilla de préstamo de Expe-

dientes en Archivo Central.

. Usuario Interno: El usuario debera realizar el siguiente procedimiento, en

caso que el documento no se encuentra en el Sistema de Gestion (Suite Vi-

sion Empresarial), se procedera asi: :

a.

El usuario debe solicitar los expedientes por correo electréonico a

archivo@supervigilancia.gov.co y contratis-

tas472@supervigilancia.gov.co .

El grupo de Archivo y Correspondencia, realizara la busqueda y
ubicacion de la documentacion solicitada.

En caso que la documentacion repose en el Archivo de Gestion,
(va sea en el area de tramite o en el Archivo de gestion centrali-
zado) el usuario se remitira con el area responsable para su aten-
cion.

El usuario realiza el diligenciamiento de la planilla Préstamo y
Devoluciéon de Expedientes Archivo de Gestion correspondiente.
En caso contrario si la documentaciéon reposa en Archivo Central,
se dara plazo de dos dias para que la documentacion sea trasla-

dada y el usuario tenga acceso a dicha informaciéon. Del mismo
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modo debe diligenciar la Planilla de préstamo de Expedientes en

Archivo Central.

P PLANILLA PRESTAMO Sypefioncd
a bl | T Y DEVOLUCION DE EXPEDNENTES ARCHIVO GESTION VPR TR

Grafico 1 - Planilla Préstamo y Devolucion de Expedientes Archivo de Gestion

<~ [ ey
$ PLANILLA REINTEGRO DE EXPEDIENTES SupeN‘@”qmm
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Grafico 2 — Planilla de Préstamo y/o Devolucion de Expedientes del Archivo

Central
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Grafico 3 - Formato Testigo Documental

f. El funcionario del archivo, realizara la busqueda en la base de datos
y ubicara el documento o carpeta solicitado en un término maximo
de dos (2) dias. Se extrae del archivo lo solicitado y se deja en su lu-
gar el formato Testigo Documental?? (Ver Grafico 3), éste debe ser
firmado por el auxiliar del outsourcing que recibe el expediente, lo
anterior con el objetivo de ejercer mayor control sobre los expedien-
tes que se entregan en préstamo.

g. Se entrega lo solicitado al funcionario interesado quien firmara el
formato “Planilla Préstamo y Devolucion Expedientes al archivo de
gestion”. (Ver grafico 1) o “Planilla de Préstamo y Devoluciéon de Ex-
pediente Archivo Central” (Ver grafico 2) disponibles en la Suite Vi-
sion Empresarial, una vez verificado a satisfaccion.

o Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan

restriccion legal.

Devolucion
a. Una vez consultado el expediente, se devuelve al Auxiliar de Ges-
tion Documental, quien verificara el estado y contenido de los do-

cumentos (Folio por folio). Si revisado el documento devuelto por

27 SUPERVIGILANCIA. TESTIGO DOCUMENTAL. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD. CODIGO: FOR-GDO-330-024.
FECHA APROBACION: 11/07/2018. VERSION: 6.
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el usuario, se encuentra que la unidad documental sufri6 una
pérdida, o alteracion, se reportara por escrito al jefe de la depen-
dencia y al responsable del archivo sobre esta situacion para que
adelante las acciones de ley pertinentes.

b. Si no hay novedad alguna, el auxiliar de gestion documental dili-
gencia 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 Ar-
chivo de Gestion y firmar el Formato Testigo Documental.

c. Finalmente, el responsable del archivo de gestion o central, ubica
fisicamente el documento en la estanteria.

d. El tiempo de préstamo no debe ser superior a treinta (30) dias ca-
lendario, para usuarios internos. En caso de necesitar mas tiem-
po el documento, el usuario puede renovar el préstamo hasta por
quince (15) dias mas. Vencido el plazo, el responsable del archivo
debera hacer exigible la devolucion inmediata.

e. No podra salir documentacion de la Entidad, si no se ha realizado
la solicitud 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 pa-
ra el debido ejercicio de sus funciones, corresponde a dichas au-
toridades asegurar la reserva de los documentos [...]”

f. En caso de pérdida de documentos, el funcionario o dependencia
que perdi6 los mismos, debe solicitar al administrador del archivo
una certificaciéon en la conste que el expediente no estaba en cus-
todia del Archivo de Gestion ni del archivo central. Posteriormen-
te debe colocar el respectivo denuncio ante las autoridades poli-
ciales, luego informarselo al jefe inmediato, para que, a su vez,
este informe a las instancias respectivas. Igualmente se debe in-
formar inmediatamente al Coordinador del Grupo de Gestién Do-
cumental Archivo y Correspondencia. Los involucrados, velaran
por la reconstruccion del expediente o documentos perdidos, si-
guiendo el procedimiento de reconstruccion de expedientes PRO-
GDO-330-008.

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

aquellos que tengan restriccion legal.
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3.4. ORGANIZACION?28

Es el proceso mediante el cual se desarrollan las actividades técnicas de clasifi-
cacion, ordenacion y descripcion documental, de acuerdo a las siguientes activi-

dades o etapas:

CLASIFICACIO ORDENACION

EMBALAIJE DESCRIPCION

FOLIACION

Es la labor mediante la cual se identifican y establecen las
Clasificacion Do-
series que componen cada agrupacion documental de acuer-
cumental
do a la estructura organico-funcional de la Entidad.

Clasificacion de | Proceso de almacenamiento para los mensajes de archivos
informacion vir- | electronicos oficiales

tual

.. Dando cumplimiento al Articulo 5° del Acuerdo 02 de 2014 la
Ordenacion do-

creacion y conformacion de expedientes se debe realizar a
cumental

partir del cuadro de clasificacion documental y las Tablas de

28 SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.15, 16. CODIGO: MAN-GDO-330-002. FECHA
APROBACION: 29/03/2019 VERSION: 06.
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ACTIVIDAD O
ETAPA

DESCRIPCION

Retencion Documental; desde el momento en que se inicia un
tramite hasta la finalizaciéon del mismo, abarcando los docu-
mentos que se generen durante la vigencia y prescripcion de

las acciones administrativas, fiscales y legales.

La apertura y organizacion de los expedientes o carpetas fisi-
cos y virtuales, se hara de acuerdo con las series y/o subser-
ies definidas en la Tabla de Retencion Documental - TRD de
cada una de las oficinas y dentro del archivo tendran una
ubicacion que refleje su organizacion es decir se debe estable-

cer un espacio para cada serie y/o subserie.

El tratamiento de las “series misionales” como son: expedien-
tes de vigilados, autorizaciones, acreditaciones, quejas sobre
los servicios vigilados, procesos sancionatorios, expedientes
visitas de inspeccion, se realizara a partir de carpetas tinicas
por vigilado, de las cuales existira una en la Delegada para la

Operacion y otra en la Delegada para el Control.

La apertura de expedientes se realizara de forma alfabética,
es decir, se crearan por el nombre del vigilado, como dato
principal y el numero del NIT como segundo dato. Cada nom-
bre representa un expediente, en el cual se incorporan todos
los documentos que pertenezcan al mismo, esto respetando el
principio de orden original, es decir, la disposicion de los do-
cumentos en los expedientes debe respetar la secuencia de

los tramites que los produjo.

Por otro lado, la apertura de expedientes de blindajes, se rea-
lizara utilizando el nimero de placa y como dato alterno pero

obligatorio, nombre del vigilado.

La foliacion es una actividad que consiste en numerar cada
Foliacion una de las unidades documentales de un expediente o carpe-

ta.

Las dependencias que manejen su archivo de gestién, tienen

o la responsabilidad de rotular e identificar las carpetas.
Descripcion do-

cumental La identificacion de las carpetas se hara en formato impreso

sobre la cara externa de la primera tapa de la carpeta, ubi-

candola verticalmente en la esquina inferior derecha con los

Pagina 67 de 105

FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE

Tramitado y Proyectado por ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO

Revisado para firma por ARGENIS PENA CUELLAR

Los aniba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a fas normas y disposiciones legales vigentes y por 1o tanto, bajo nuestra responsabiidad, lo presentamos para fa fima.

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada SN,

Cédigo: PROG-GDO-330-001 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24° No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3 N

5::;2 :}’;T’“i“‘ 11/06/2019 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

: PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co

(]
L7



(@l Laseguridad | windefensa PROGRAMA DE GESTION Su pe(\/ igilancia

e detodos DOCUMENTAL Sopeniendencia de Viglanciay Seguidad Frada
ACTIVIDAD O .
DESCRIPCION
ETAPA

siguientes datos: Seccion, subseccion, serie, subserie, nume-
ro de expediente, niumero de folios, fechas extremas, numero
de carpeta y numero de caja.
La identificacion de las cajas se hara en formato impreso so-

Embalaje bre la cara externa de la tapa de la caja (Ver grafico 18), ubi-
candolo verticalmente en el centro de la tapa.

Lineamientos para la ordenacion documental

De manera general, el criterio basico de ordenacion de documentos al interior de
los expedientes, es el cronologico; ya que las actividades propias del proceso tie-
nen una secuencia logica y coherente en el tiempo, respetando asi el principio de

orden original, teniendo en cuenta:

- En la ordenacion cronolégica se ubicaran los documentos dentro de la
carpeta respetando la secuencia en que fueron creados, 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.

- El area de financiera utilizara la ordenacion numérica para los
comprobantes de pago. Esta consiste en ordenar de forma consecutiva los
documentos, donde el primer nimero corresponde al primer documento
almacenado en la unidad de conservacion (Carpeta).

- Las carpetas de historias laborales estaran conformadas por una hoja de
control que especifica los documentos que contiene la carpeta y por los
documentos el interesado y la entidad anexe.

- Las carpetas de contratos, tendran una hoja checklist, donde relacionan el
contenido 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.

- Para el caso de documentos con radicado, al momento de ordenarlos se
tiene en cuenta la fecha de radicacion del documento.

- Los anexos forman parte de un documento, en consecuencia, al momento
de ordenarlos cronolégicamente dentro de un expediente, se debe tener en
cuenta la fecha del oficio o documento, mas no la fecha de los anexos.
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Grafico 4 - Ordenacion Cronologica

Lineamientos para la foliacion documental

- Para el proceso de foliacion se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda
tipo HB, iniciandose desde el numero uno (1), el cual corresponde al
primer folio del documento que dio inicio al tramite, en consecuencia,
corresponde a la fecha mas antigua.

- La numeracion debe ser consecutiva. No se debe omitir ni repetir
numeros, como tampoco adicionar subindices.

- Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre
un espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o

numeraciones originales.

SUPER INTENDENCIA DE VIGILANCIA

- Se debe escribir el numero 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.
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- No se deben foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco y los
separadores.

- 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
ultima foliacion realizada.

- 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
testigo documental, y llevarse a aquella seccion del archivo que se haya
dispuesto para conservar documentos en distintos formatos.

- Para soportes como, videos, CDS- , USB, entre otros, se debe dejar
constancia de su existencia en los inventarios, en el campo de notas.
Posteriormente se hace la correspondiente referencia cruzada, cada
soporte constituye un folio el cual se debera marcar o foliar en la
respectiva cubierta que lo contenga.

- 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.

- Es necesario tener en cuenta que al imprimir un documento, se debe
hacer utilizando ambas caras del folio; y aunque se tenga informaciéon por
ambas caras, se cuenta como un solo folio.

- Los documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser
entregada a los responsables del Archivo de Gestion, quienes deben
verificar la foliacion.

- La foliacion debe ser responsabilidad del auxiliar del outsourcing.

- Cada carpeta debe contener hasta 200 folios, o el 20% mas, si se requiere,

con el fin de no afectar la integridad de la Gltima actuacion.

Descripcion documental

Segun especificaciones técnicas?9, 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

largo.

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

29 GUIA DE ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
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- El material es de carton kraft corrugado de pared sencilla, con una
resistencia vertical de 790 6 930 kgf/m. Y una resistencia minima al

aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm?2.

Las carpetas que se utilizaran seran de yute de dos tapas con las siguientes di-

mensiones:
- Ancho: 45.5 cm.
- Largo: 35 cm.
- Ancho cubierta posterior: 23.5 cm. con pestana de 1.5 cm.
- Ancho cubierta anterior: 22 cm.

Se hara uso de carpetas de 4 aletas, realizadas en material estable (tipo
propalcote) desacidificado para aquellas series de Conservacion Total, en el
Archivo Historico, segun la NTC 5397:2005 “Materiales para Documentos de
Archivo con Soporte en Papel. Caracteristicas de Calidad”, para el
almacenamiento documental en general y aplicable a las Historias Laborales.
Dado que hay documentacion previamente almacenada, se propone para la

documentacion que se almacene a partir del 2019.

) m FORMATO S._:pe.'\/ giloncia
ROTULO DE CARPETA 2

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 1 ]

s t—— """’“'...‘.“""‘.T" {7

Grafico 5 - Ubicacioén del Rétulo

La informacion a registrar en el rotulo es la siguiente:
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Seccion: Dependencia de mayor jerarquia o proceso. Por ejemplo,
Despacho del Superintendente, Delegada para la Operacion, Delegada

para el Control.

Subseccion: Oficina que produce y conserva la documentacion tramitada

en ejercicio de sus funciones, ejemplo: Grupo de Permisos de Estado.

Serie: Se debe registrar cédigo de la serie documental, el cual se encuentra
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
columna de la Tabla de Retencion Documental. Ejemplo: 1200.22

Expedientes de vigilados.

Subserie: En este espacio se diligencia el codigo y el nombre de la subserie

ejemplo: 1400.22.01 Cooperativas de vigilancia.

Numero o Nombre de expediente: Se realiza una breve descripcion del
asunto o tipo de documento. Estos pueden ser el nombre del expediente
(persona, institucion, proyecto, plan, informe, convenio, etc.) es decir, el

asunto de que trata.

Numero de folios: se describe el numero de folio correspondiente al primer
documento, asi como el ultimo numero del folio de la carpeta.
Posteriormente el total de folios. Ejemplo: Numero de folios: del 1 al 200.

Total: 200

Fechas extremas: Fecha inicial: Corresponde a la fecha que tiene el primer
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 Glltimo 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 organizacion del Archivo

Central que corresponde a la caja transferida.
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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 VIGILADDS/ EMPRESAS DE VIGILANCIA
NOMBRE EXPEDIENTE | | SEGURIDAD QAP
No. DE FOLIOS | [DEL]]  *  J[AL ]| 200 -||TOTAL ||
FECHAS EXTREMAS | |DEL| | 511202013 [|AL || 2800252018 |
No. DE CARPETA |[ 1DE4 ]
No. DE CAJA | [ 37 |
e )

Grafico 6 — Rotulo de Carpeta Diligenciado

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

N° de caja, serie/subserie.

oEEEm o
MARCACION CAJAS
FONDO
T ————— |
SECCION?
SUBSECCION
DEPENDENCIA
SERIE/SUBSERIE
cODIGO
N CAJA "u CARPETASH
FECHAS EXTREM{| DEL AL [I
= o e (A

Grafico 7 - Ubicacion Rotulo de la caja
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Para realizar la organizacion fisica y técnica a los archivos de la entidad se debe-

ra tener en cuenta la etapa del ciclo vital3© en que se encuentra:

Ciclo Vital del Documento: "Etapas sucesivas por las que atraviesan los docu-
mentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacién tempo-

ral, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente".

rchivo Tercera
Historica ‘ fase
Archivo _ Segunda
Central fase
ArCh|VO de ' Primera
Gestion fase

Archivo de Gestion31:

Son los documentos producidos y recibidos por la Entidad en el desarrollo de las
funciones y actividades, en esta fase permanecen los documentos hasta que su

tramite administrativo haya terminado. El nivel de consulta es alto.

La SUPERVIGILANCIA cuenta con aproximadamente 5.000 metros lineales de

archivo de gestion en las dos sedes y Bodega:

Sede

Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro

Empresarial Sarmiento Angulo Torre Sur

Avenida Calle 26 No. 57 — 41 Torre 8 Piso 11.

Edificio Colciencias. Sede Administrativa

Bodega — Kilometro 1.2 via la Argentina Par-

que Industrial el Dorado Bodegas 49 y 50

Archivo Central32;

30 GLOSARIO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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Lugar donde se almacenan los documentos transferidos del archivo de Gestion

qué no han perdido su valor administrativo, su consulta es menor.

La SUPERVIGILANCIA almacena su documentaciéon en una bodega contratada la
cual cumple con todas las normas establecidas por el Archivo General de la Na-

cion.

Archivo Histoérico:

Documentos de archivo de conservaciéon permanente por su valor histoérico y

probatorio.

La SUPERVIGILANCIA a la fecha no cuenta con Archivo Histérico.

Para la organizaciéon del Archivo de Gestion se deben cumplir las siguientes

etapas:

= Elaboracion y Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental

Encuesta estudio unidad

o Documental .
Investigacion Analisis de

Informacién

Institucional

1 Elaboracion TRD
ARLCMIYD
GENFRAL
SNORAS i 48 a0 AT RORARA
@.nn\'xn - =~ -

R =S»

v

Vi =
bt |

-~

Aprobacion TRD

Convalidaciéon TRD
= Aplicacion TRD

Para la Organizacion de los Fondos Acumulados la Entidad debe cumplir las si-

guientes etapas:

Elaboracion Tablas de Valoracion Documental

32 GLOSARIO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Pagina 75 de 105

FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE
Tramitado y Proyectado por ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO
Revisado para firma por ARGENIS PENA CUELLAR
Los armiba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y 10 encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por [o tanto, bajo nuesta responsabilidad, [o presentamos parala firma.
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada Sy,
Cédigo: PROG-GDO-330-001 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24* No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3 & Q

Fecha aprobacién: 11/06/2019 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11 0\‘

Versién: 01 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703
www.supervigilancia.gov.co %,

0 e

65



Laseguridad | mindefensa PROGRAMA DE GESTION Super\/igil ancia
DOCUM ENTAL Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Pivada

es de todos

Tablas de Valoracion Documental 33

Producto de un analisis y organizacion de un fondo acumulado que presenta el
listado de agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de
sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion final y los procedimientos a

seguir para aplicar la disposicién final.

Analisis de
Informacién

’ Elaboracion TVD

Investigacidn
Institucional

-~

Aprobacién TRD

Convalidacion TRD

3.5. TRANSFERENCIAS34

Las transferencias documentales se realizan teniendo en cuenta el cronograma
establecido y mediante la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, con

el inventario de los documentos a transferir.

Se debe tener en cuenta que so6lo podran transferirse al Archivo Central, los ex-
pedientes que tengan auto de archivo de la Delegada para el Control y de las ofi-

cinas asesoras que asi lo requieran segun las TRD.

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

dad, integridad y conservacion necesarias.

33 GLOSARIO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
34 SUPERVIGILANCIA. MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.28-31. CODIGO: MAN-GDO-330-002. FECHA
APROBACION: 29/03/2019 VERSION: 06.
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Transferencias Documentales Primarias al Archivo Central

Son las que se realizan las dependencias al Archivo Central y se debe tener en

cuenta lo siguiente:
- Realizar el alistamiento de la documentacion.

- Luego se diligencia el Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

L] m FEREHATS ANICH BPE INTENTARIS B4 CHHENTAL -

INCEE % EEEE NN ENTEEEE. EEEEE W EEEE EE

st s 2 T p Bl

Grafico 8 - Formato Unico de Inventario Documental

- Se hace entrega de la transferencia al Archivo de Gestion centralizado,
donde los funcionarios del Grupo de Gestion Documental Archivo y
Correspondencia, realizaran una verificacion al 100% de las unidades de
conservacion a transferir, con el fin de dar visto bueno a la transferencia
documental siempre y cuando cumpla con todos los requerimientos
establecidos en el numeral 1.2 sobre ordenacion documental. En caso que
la transferencia no cumpla con este requisito, se devolvera a la

dependencia de origen para que realicen los cambios pertinentes.

- Se Verificara que las unidades de conservacion (Carpetas y cajas) estén

debidamente identificadas.

- Las carpetas y las cajas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta Ny
coincidir con el ntmero del orden del Formato Unico de Inventario

Documental (FUID).

- El Archivo de Gestion debera transferir al Archivo Central aquellas series y

subseries documentales contempladas en las Tablas de Retencion
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Documental que hayan cumplido el tiempo de retencion definido o segun

la disponibilidad de espacio.

-  En la fecha senalada en el cronograma de transferencias, el funcionario
responsable del Archivo de Gestion coordinara el traslado al Archivo
Central para hacerle entrega de la transferencia con los soportes

correspondientes.

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

manera:

- Comprobar que el numero de unidades de conservacion (Cajas y carpetas)
relacionadas en Formato Unico de Inventario Documental (FUID),

correspondan con las entregadas fisicamente.

- 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.

- Si al verificar la transferencia documental en el Archivo Central, las
unidades de conservacion (Carpetas o cajas) entregadas presentan
observaciones o no coinciden con lo diligenciado en el Formato Unico
Inventario Documental, se informara via correo electréonico al Coordinador
del Archivo de Gestion y al Coordinador del Grupo de Gestion

Documental, para realizar las correcciones pertinentes.

- Una vez cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptada Ila
transferencia y se procedera a actualizar la informacion transferida a la
base de datos, con el fin de facilitar su consulta y recuperacion en un

término de 5 dias habiles.

- En los siguientes 5 dias, el volumen documental transferido sera ubicado
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.

- En caso de contener archivo de Derechos Humanos, debe realizarse

Digitalizacion de estos documentos con su respectiva copia de seguridad.
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Transferencias Documentales Secundarias al Archivo Histérico

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 Decreto 1080 de 2015:

- Las transferencias de documentos de conservacion total o permanente se
haran como minimo cada cincuenta (50) anos; podra establecerse una
periodicidad menor previo acuerdo entre las entidades y el Archivo General

de la Nacion o el Archivo General Territorial, segiin el caso.

- La Entidad, debera presentar al Archivo General de la Nacion un plan de
transferencias documentales de acuerdo con los procedimientos y

regulaciones establecidas por el Archivo General de la Nacion.

- La Entidad debera presentar un informe técnico detallando los procesos

técnicos de valoracion y seleccion aplicados a los documentos a transferir.

- Los documentos objeto de la transferencia, deberan cumplir con criterios de
organizacion archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden
original, descripcion e integridad de los fondos. Al igual que con estricta
aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental por series documentales,

y deben incluir tanto los expedientes fisicos, como electréonicos e hibridos.

La transferencia documental debe incluir la entrega de los siguientes elementos

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 descripcion de los documentos a trasferir, la cual
debera cumplir con la Norma Internacional para la Descripcion

Archivistica (ISAD).

- Copia de los medios técnicos (Digitales, opticos, microfilme, etc.), cuando
este procedimiento se haya establecido en la respectiva TRD; dichos
medios deberan tener una descripcion de su contenido (Los cuales

establecera el Archivo General de la Nacion).

- 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

detallado.
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3.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS?35

Para la disposicion final de documentos se tienen en cuenta las siguientes pau-

tas:

DISPOSICION
FINAL

CARACTERISTICAS / PROCESO

Eliminacion

La eliminacion se entiende como el proceso mediante el cual se
extrae de los Archivos de Gestion y del Archivo Central los do-
cumentos 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 funcién, también por-
que los documentos solo sirven de soporte para verificar que se
cumplié con una funcion meramente administrativa o de apoyo
a la gestion, sin contener informacion util a ulteriores estudios
historicos.

Los procesos de eliminacion documental han sido determinados
teniendo en cuenta criterios como la relevancia de la documen-
tacion, sus valores primarios (administrativo, legal, fiscal, con-
table y juridico). Se han identificado aquellas series documenta-
les que no aportar ninguno de estos valores y por lo tanto cum-
plieron con su gestion y pueden ser eliminados, lo cual permite
la optimizacion de recursos tales como la consulta y custodia.

Como lo establece el Acuerdo 004 de 2013, la eliminacion de
documentos de archivo, tanto fisico como electronico, debera
estar basada en las TRD y sera aprobada por el Comité Institu-
cional de Gestion y desempeno, solo una vez las TRD haya sido
Convalidada, por el AGN.

Los pasos a seguir son los siguientes:

-Revisar la TRD para identificar los documentos del
Archivo de Gestion o Central que ya han cumplido su
ciclo y deben ser eliminados.

-La eliminacion de documentos de archivo se debe realizar
por series y subseries documentales.

-Posteriormente se extraen fisicamente del archivo la
documentacion que cumpla con el requisito del
numeral anterior.

-Funcionarios del Grupo de Gestion Documental Archivo
y Correspondencia realizaran una visita previa, en la
cual verificaran el proceso de eliminacion.

-Citar al Subcomité de archivo para la aprobacién de

35 SUPERVIGILANCIA MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. P.31, 32. Cédigo: MAN-GDO-330-002. Fecha
aprobacion: 29/03/2019 Versidn: 06.
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eliminacion documental.

-Por un periodo de treinta dias se debera publicar en la
Pagina Web, el inventario de los documentos que han
cumplido su tiempo de retencion.

-Si se reciben observaciones por parte de los ciudadanos,
éstas deben ser revisadas.

-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.

-Las actas de eliminacion con su inventario se
conservaran permanentemente en la entidad y se
publicaran en la Pagina Web para su consulta.

- 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.

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.

La documentacion propuesta para Conservacion Total o Per-
manente poseen valores secundarios, y sirve de referencia para
la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la
administracion, como fuente primaria para la historia y como
testimonio de la memoria colectiva, el termino memoria colecti-
va hace referencia aquellos documentos creados por la Superin-
tendencia que permiten reconstruir una etapa o periodo no solo
de la entidad sino de la sociedad, un caso puntual es la serie
Historial a Vigilados, la cual aporta informacion acerca del
transporte de valores, datos para la creacion de protocolos de
Total seguridad a nivel nacional y también tienen valores testimonia-
les, informativos o histoéricos.

Conservacion

Buena parte de la documentacion generada por las areas mi-
sionales de la Superintendencia es considerada de caracter his-
torico ya que revela los objetivos para los cuales se creo la enti-
dad. Esta documentacion esta constituida principalmente por
Actas, Informes, Planes, Programas, Proyectos, Historial de Vi-
gilados, 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 historica.

Otros documentos que se consideran de conservacion total son
los Actos administrativos generados por la entidad que llevan
implicita una orden, una determinacion o decisiéon, una regula-
cion o normalizacién de procesos o actividades, por lo que per-
miten conocer las disposiciones, las politicas y directrices in-
ternas de la Superintendencia. Ejemplo: Resoluciones, Actas y
Circulares.

Finalmente, se propone la conservacion de series o asuntos que
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presentan tan baja produccion documental que se constituyen
en modelo del tramite y Ginico testimonio de la gestion de la de-
pendencia. Ejemplo: Informe de Ejecucion de Vigencias Futu-
ras; Modificaciones Presupuestales; Planes de Aseguramiento
de la Informacion; Programa de Mantenimiento de Sistemas
Informaticos; Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles; Pro-
grama de Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo.

a. Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacion
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 rea-
lizada por el Archivo Central.

c. El Grupo de Gestion Documental realizara la respectiva valo-
racion en el sitio y si amerita ser histérico dara su visto bueno
frente al proceso.

Proceso mediante el cual se decide la disposicion final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Re-
tencion Documental y se determina con base en una muestra
estadistica del 1% al 10%, aquellos documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente.

Muestreo selectivo: Se tiene en cuenta los criterios de impor-
tancia que considere la Superintendencia de Vigilancia y Segu-
ridad Privada para conservar determinadas series, los cuales
Seleccion poseen valores secundarios para la investigacion, como se ha
reiterado en algunos apartes de este documento.

Muestreo aleatorio simple: Los documentos que poseen valo-
res administrativos o fiscales y tengan la misma posibilidad de
representar la serie documental (es decir homogéneas), se esco-
ge al azar una muestra representativa de acuerdo al volumen
(alto, medio o bajo) teniendo un porcentaje del 1% a 10 %
(siendo 1 para volumen alto y 10 para volumen bajo), con el fin
de evidenciar la ejecucion de las actividades en un tiempo de-
terminado.

3.7. PRESERVACION

En los Archivos de Gestion, central e histoérico, las carpetas deben ir ubicadas en
cajas dispuestas en estantes, de izquierda a derecha, de arriba abajo como se

muestra a continuacion:
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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 cronolégico y en numero consecutivo de

unidad, el lomo de la carpeta debe ir hacia la parte inferior de caja.

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

cion contendra so6lo un CD.
Las fotografias se almacenaran en sobres individuales y en cajas de PH neutro.

Las estanterias seran disenadas acorde con el formato y con las especificaciones

requeridas para garantizar su preservacion.
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3.8. PERDIDA DE EXPEDIENTES

Para la reconstruccion de expedientes se debe seguir el procedimiento estableci-

do en el Acuerdo 007 de 2014:

- De inmediato, informar, a la Entidad propietaria de la informacién, de lo
cual se dejara constancia, de la pérdida del o los expedientes, por parte
del jefe inmediato a la seccion y/o subseccion que tenga a su cargo el
expediente, al Secretario General o el funcionario de igual o superior

jerarquia.

- Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacion,

toda vez que los archivos e informacion publica son bienes del Estado.

- Cumplido el procedimiento establecido en el articulo 5° del presente
Acuerdo, se procedera a elaborar el Acto administrativo, de apertura de la

investigacion por pérdida de expediente.

- Investigacion por pérdida de expediente, que debe incluir la declaracion de

pérdida del expediente y la informacion que se debe reconstruir.

- Los Secretarios Generales de las entidades, o quienes hagan sus veces,
deberan realizar un seguimiento periodico sobre el avance de la recons-
truccion de los expedientes hasta que culminen todas las acciones que co-

rrespondan.36

- Reconstruccion del Expediente: Con las copias de los documentos obteni-

dos debidamente certificadas o autenticadas segin el caso, se procedera a

3¢ SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA. PROCEDIMIENTO RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES PRO-GDO-330-008.
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conformar el o los expedientes dejando constancia del procedimiento reali-

zado, el cual hara parte integral del mismo.

Requerimiento a Terceros

Cuando se identifique en los diferentes instrumentos archivisticos que la infor-
macion para la reconstruccion de los expedientes se encuentra en poder de terce-
ros, el funcionario competente solicitara a quién la tiene en su poder, expida co-
pia autentica o copia con la anotacion que "el documento es fiel copia del que
reposa o se encuentra en sus archivos", para que forme parte del expediente re-

construido.

Practica de pruebas.

El funcionario competente, practicara las pruebas que estime conducentes y per-
tinentes, conforme lo reglamentado en el Codigo de Procedimiento Civil o en su
defecto el Codigo General del Proceso, con el fin de lograr la integridad, veracidad
y autenticidad de la informacién contenida en los expedientes. La practica de
pruebas puede ser visitas de inspeccion a archivos y/o sistemas de informacion,
donde se pueda encontrar informacion que sea pertinente para la correspondien-

te reconstruccion.

Autenticidad de los expedientes reconstruidos

El funcionario competente, durante el procedimiento de reconstruccion, debera
asegurar que los expedientes reconstruidos, cumplan con requisitos de autenti-

cidad, integridad, veracidad y fidelidad.

3.9. VALORACION DE DOCUMENTOS

La valoracién documental en archivos es el proceso de analisis que consiste en
identificar los valores investigativos, cientificos, patrimoniales, histéricos, cultu-
rales y técnicos de la informacion registrada en los documentos de archivo. Debi-
do al ambito de produccion los documentos de archivo de una entidad publica se
originan en un contexto administrativo, escenario en el cual se identifican los

valores primarios de la documentacion.

Estos valores pueden ser: administrativos, que soportan los tramites; testimonia-
les, que soportan las decisiones tomadas en las entidades productoras; legales,

probatorios para la defensa; juridicos, para el reconocimiento de derechos; o
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también, fiscales, técnicos, contables, entre otros. Dichos valores, en la mayoria

de los casos no son permanentes, sino que su vigencia es limitada en el tiempo.

Ahora bien, los documentos una vez cumplen la vigencia de sus tiempos prima-
rios, también pueden poseer valores de un segundo nivel, no menos importantes,
al ser posible que contengan elementos que los haga fuente de informacion para
adelantar investigaciones en diferentes campos del conocimiento, tanto para las
ciencias sociales como para las ciencias exactas. Igualmente pueden ser utiles
como soportes para la reconstruccion de la memoria historica y como parte inte-

grante del patrimonio cultural e historico.

La Valoracion se trata entonces de realizar un ejercicio de identificacion de cuali-
dades, a partir del estudio y la reflexion sobre los diversos usos que puede llegar
a tener la informacion consignada en los documentos; en otras palabras, pensar
sobre el uso que en el presente y a futuro se le puede dar a la documentacion;
proyectar la potencialidad de la informacién para diversas aplicaciones, usos,

procesos y como fuentes primarias de investigacion.

Dicha valoracion se encuentra reflejada en las respectivas TRD de la Entidad.
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Capitulo 4 - PROGRAMAS

SUPERVIGILANCIA durante el proceso de elaboracion implementacion del PGD
adoptara los siguientes programas los cuales contemplaran el objetivo, justifica-

cion, alcance, beneficios, lineamientos, metodologia, y responsables de cada uno:

4.1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS3”

La SUPERVIGILANCIA cuenta con una herramienta que permite mantener nor-
malizados los formularios y formatos de la entidad, la cual es administrada por la

oficina Asesora de Planeacion.

La entidad cuenta con el Instructivo Control de Documentos y de Registros INS-
SIG-121-003 el cual establece los criterios necesarios para controlar la creacion,
modificacion o eliminacién de los documentos requeridos por el Sistema de Ges-
tion de Calidad e identificar los documentos de origen externo y definir la meto-

dologia para el manejo de los registros de los procesos en la SUPERVIGILANCIA.

Alcance:

Este instructivo determina el manejo del control de los documentos y registros
que hacen parte del sistema de gestion de calidad, a través del manejo de la do-
cumentacion como medida de control que apoya el cumplimiento de las activida-
des que permiten alcanzar los resultados previstos en la Entidad. Sin embargo,
la elaboracion del Programa es una de las metas que deben realizarse, de acuer-

do a este PGD, en el cual se debe contemplar su implementaciéon y seguimiento.

Lineamientos:

= Creacion formatos y formularios de forma controlada y uniforme.
= Cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

= Creacion de Instructivos de diligenciamiento de formatos y formularios.

37 SUPERINTENDENCIA INSTRUCTIVO CONTROL DE DOCUMENTOS Y DE REGISTROS INS-SIG -121-003. VERSION 3.
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Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Para el manejo de Suit vision Empresarial se cuenta con el Manual de Usuario

MAN-GC-121-006.

4.2. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS33

La SUPERVIGILANCIA cuenta los siguientes Manuales: Manual de Politica de
Seguridad de la informacion MAN-GSI-140-029, Version 7, Manual de Politicas
para el Buen Uso de Internet, Correo y Chat Institucional MAN-GSI-140-028,
Version 4, Manual de Uso Funcional de Renova MAN-GSI-140-022, Version 4.

La elaboracion del Programa de Gestion de Documentos Electronicos debe estar
en concordancia con la Politica de Documentos Electronicos de la Supervigilan-

cia.

Objetivo:

Establecer y difundir los criterios y comportamientos que deben seguir todos los
funcionarios directos, temporales, contratistas, practicantes, terceros o cualquier
persona que tenga una relacion contractual con la SUPERVIGILANCIA, o que
tenga acceso a los activos de informacion, con el proposito de preservar la Confi-
dencialidad, Integridad y Disponibilidad de la informacion a fin de fortalecer la
continuidad de las actividades administrativas, operativas y logisticas de la Enti-
dad, protegiendo adecuadamente la informacion, reduciendo los riesgos y optimi-
zando la inversion en tecnologias de informacion. Para tal efecto, se obrara en

concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Alcance:

El Programa de Gestion de Documentos debera definir la politica, controles y di-
rectrices para el sistema de gestion de Seguridad de la Informacion de la SU-
PERVIGILANCIA. La politica establecida y sus posteriores actualizaciones aplica-
ran a todos los recursos y activos de informacion de la Entidad, asi como a los
designados para su uso y custodia. Sin embargo, la elaboracion del Programa es
una de las metas que deben realizarse, de acuerdo a este PGD, en el cual se debe

contemplar su implementacion y seguimiento.

38 POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION MAN-GIS-140-029
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Lineamientos:

= Procedimientos para la gestion de documentos electronicos
= Requisitos de los documentos electronicos.

= Plan de preservacion de los archivos digitales

4.3. PROGRAMA DE REPROGRAFIA IMPRESION Y
DIGITALIZACION39

El Grupo de Recursos fisicos y Adquisiciones asignan a cada dependencia una
cantidad tope de impresiones por area, este servicio se encuentra tercerizado y el

grupo realiza supervision frente a la calidad del servicio.

Se cuenta con el Manual de Politica Cero Papel MAN-GAD-350-00240

Objetivo:

El Programa debera definir las directrices y describir las actividades, responsa-
bles, acciones y medios de seguimiento, en que se reproducira la informacion,
durante el ciclo de vida de los documentos, con fines de gestion, tramite, conser-
vacion y preservacion, incluyendo el Plan de contingencia, tanto para la reduc-
cion en el consumo de papel en la entidad, asi como su reprografia: impresion,

fotocopiado y digitalizacion.

Alcance:

Esta Politica es aplicable a nivel de todos los procesos y procedimientos de la en-
tidad en el desarrollo de su mision institucional. Las directrices y lineamientos
aqui descritos deberan ser aplicables para todos los funcionarios y contratistas

en la entidad.

Lineamientos:

» Circular Externa AGN 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el

marco de la iniciativo de cero papel.

3 POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION MAN-GIS-140-029
40 SUPERVIGILANCIA. MANUAL POLITICA CERO PAPEL. MAN-GAD-350-002, Version 2.
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= Directiva Presidencial 04 de 2012. “Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica Cero Papel en la administracion publica”.

= Decreto Nacional 19 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la administracion publica.

= Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos

generales, plazos y términos de la Estrategia de Gobierno en Linea.
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4.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

La Coordinacion del Grupo de Gestion Documental elaborara el Programa, te-
niendo en cuenta distinguir entre los documentos vitales, importantes y utiles,
para que la Entidad pueda mantener las operaciones en funcionamiento inme-

diatamente después de ocurrido un desastre.

La Coordinacion del Grupo de Gestion Documental elaborara el Programa, con el
objetivo de identificar, seleccionar y proteger los documentos ante un eventual
desastre de origen natural o humano, de tal manera que se asegure la continui-
dad o funcionamiento de la Supervigilancia después de un evento de esta natura-

leza.

Objetivo:

El programa de documentos vitales o esenciales busca identificar, seleccionar y
proteger los documentos ante un eventual desastre de origen natural o humano,
de tal manera que se asegure la continuidad o funcionamiento de la Supervigi-

lancia.

Alcance:

El programa debera definir las acciones para preservar y conservar los documen-

tos vitales o esenciales tanto fisicos como electronicos de la Entidad

Lineamientos:

= Identificacion de los Documentos Vitales o esenciales
= Levantamiento del Inventario de Registros Vitales o Esenciales
= Elaborar Plan de Emergencia. Continuidad y contingencia

= Plan de Conservacion y Proteccion
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4.5. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

SUPERVIGILANCIA cuenta con un procedimiento de Capacitacion PRO-TH3100-
002 el cual tiene como objetivo “es orientar y suministrar los lineamientos para
la planeacion, desarrollo y seguimiento de la capacitacion y formacion del Talento
Humano, al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y
competencias fundamentales con miras a propiciar su eficacia personal, grupal
y organizacional , de manera que se posibilite el desarrollo profesional y el me-

joramiento en la prestacion de los servicios”

Se presentara al Grupo de Recursos Humanos el Plan Institucional de capacita-
cion como lo establecen en su procedimiento de Capacitacion PRO-GTH-310-002

teniendo en cuenta los siguientes puntos+*!:

Alcance

Brindar las herramientas necesarias para que los funcionarios de la SUPERVIGI-
LANCIA obtengan los conocimientos necesarios en Gestion Documental para ga-

rantizar el cumplimiento del Programa de Gestion Documental.

Las capacitaciones deberan estar enfocadas en dos grupos:

Grupo

- Funcionarios que trabajan directamente en el Grupo de Gestion Documen-

tal.

-  Demas funcionarios de la Entidad.

Lineamientos:

= Identificacion de necesidades de capacitacion dependiendo al grupo al cual
esta dirigida.

= Importancia de la Gestion Documental.

= Requerimientos legales frente a Gestion Documental y la responsabilidad
de los funcionarios publicos.

= Actualizacion constante frente a la legislacion.

41 SUPERVIGILANCIA. PROCEDIMIENTO CAPACITACION. PRO-GTH-310-002, VERSION 10.
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4.6. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL42

La SUPERVIGILANCIA cuenta con el Procedimiento de Auditorias Internas PRO-
GEM-110-003.

Objetivo:

Realizar las auditorias Internas de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, con el fin de implementar acciones de mejora, en aras de fortalecer el

desarrollo y resultados de la mision Institucional.

Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las auditorias internas (Gestion, Especifi-
cas y Calidad) a realizar en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Priva-
da, e inicia con la elaboracion del Programa de auditorias de la vigencia y finaliza
con el archivo del soporte de ejecucion de la misma en el expediente que corres-

ponda.

Lineamientos:

= Elaborar el Programa de Auditorias internas a Desarrollar frente al
"Programa de Gestion Documental y demas Instrumentos archivisticos
= Establecer la medicion del cumplimiento de los Programas

= Acciones correctivas y de mejora del PGD

42 SUPERVIGILANCIA. PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS. PRO-GEM-110-003, VERSION 17.

Pagina 93 de 105

FUNCIONARIO O CONTRATISTA NOMBRE
Tramitado y Proyectado por ADRIANA MARIA SANABRIA PARDO
Revisado para firma por ARGENIS PENA CUELLAR
Los aniba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a fas normas y disposiciones legales vigentes y por 1o tanto, bajo nuestra responsabiidad, lo presentamos para fa fima.
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Cédigo: PROG-GDO-330-001 Centro de Informacién al Ciudadano: Calle 24* No. 59 - 42 Torre 4 Piso 3
Fecha aprobacion: 11/06/2019 Sede Administrativa: Avenida Calle 26 # 57-41 Torre 8 - Piso 11

Versién: 01 PBX: (571) 3078038 Linea Gratuita Nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co




Pl Laseguridad | wiodofanes PROGRAMA DE GESTION Al i
LB es de todos Micdstensa OGDOCUMEN'?AIS. o SUPef\/‘M

Capitulo 5 - GLOSARIOS

5.1. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Este glosario esta elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos
autores y en otros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos conceptos son

aportes y adaptaciones del Archivo General de la Nacion.

= Actividad administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y
tramites regladas por las normas de procedimiento y llevaras a cabo por
una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos

documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

= Administracion de archivos: son operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccién, Organizacion, Control
Evaluacion, Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos

de una Institucion.

= Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital.

= Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las

unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

= Asunto: tema, motivo, argumento, meteria, cuestion, negocio o persona de
que trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una

accion administrativa.

= Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su producciéon o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminaciéon o integracion a un archivo

permanente.

» Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,

seccion y subseccion) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la

entidad.
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Comité asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y
disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto

administrativos como técnicos.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direcciéon, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en

los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: 6rgano asesor del Archivo General de
la Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor

secundado de los documentos y con la evaluacion de las TRD.

Comité evaluador de documentos del departamento: 6rgano asesor del
Consejo Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de

Retencion Documental de los organismos del orden departamental.

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

constancias, etc.). Es analogo a la seleccion natural.

Destruccion de documentos: véase Eliminacion de Documentos.

Documento activo: aquel que es utilizado habitualmente con fines

administrativos.

Documento de apoyo: aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que
contiene, incide en el cumplimiento 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 esencial (documento vital): aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y
testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del
mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la

reconstruccion de la historia institucional.

Documento facilitativo: aquel de caracter administrativo comun a

cualquier institucion y que cumple funciones de apoyo.
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= Documento inactivo: aquel que ha dejado de emplearse con fines

administrativos y legales.

= Documento semiactivo: aquel cuyo uso administrativo y legal es

ocasional.

= Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera etapa del
ciclo vital, resultado de la valoracion con miras a su conservacion

permanente, a su eliminacion, seleccion por muestreo y/o microfilmacion.

* Eliminacion de documentos: es la destruccion de los documentos que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que
no tienen valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la

tecnologia.

= Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que
constituyen una Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una

oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

= Gestion de Archivos: véase Administracion de Archivos.

= Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion 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.

= Muestreo: operacion por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectua
durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos,

numeéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

= Pieza documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas

documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe.

* Produccion documental: recepcion o generacion de documentos en una

unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.
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Registro de entrada: instrumento que controla el ingreso de documentos

a un archivo, siguiendo el orden cronologico de entrada.

Seleccion documental: proceso mediante el cual se determina la

conservacion parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

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.

Tablas de retencion: 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.

Tipo documental: unidad documental simple (véase: Pieza Documental).

Unidad Administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser

unidad archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras,

una caja, una carpeta, un libro o un tomo.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion
y caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple
cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo

constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiado. Es decir, a

los involucrados en el asunto.
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= Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.
= Valoracion documental: proceso por el cual se determinan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases de archivo.
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5.2. GLOSARIO DE TERMINOS SUPERVIGILANCIA

Este glosario esta elaborado con base en los conceptos que normalmente utiliza

SUPERVIGILANCIA en el desarrollo su mision y publicados en su pagina web:

= Academia: Establecimiento docente, publico y privado, de caracter

profesional.

= Arma: Instrumento, medio o maquina autorizado a los integrantes de

diferentes servicios de vigilancia y seguridad privada.

= Atencion: Buen servicio al ciudadano que presta la Entidad.

= Blindaje: Proteccion de seguridad contra riesgos determinados.

= Certificacion: Documento en que se asegura la verdad de un hecho.

= Ciudadano: Habitante de la ciudad, que como sujeto de derechos politicos
interviene, ejercitandolos, en el gobierno del pais. Persona del comun,

interesada en un tema en particular.

* Comunicacion: Didlogo e interaccion permanente con los usuarios,

vigilados y ciudadanos en general.

= Confianza: Hipotesis sobre la conducta futura del otro.

* Contraloria: Organo fiscalizador del Estado, encargado de examinar la

legalidad y correccion del gasto publico.

= Contribucion: Cuota o cantidad que se paga para algan fin, y

principalmente la que se impone para las cargas del Estado.

= Control: Comprobacioén, inspeccion, fiscalizacion, intervencion.

= Cooperativa: Agrupacion asociativa sin animo de lucro en la cual los
trabajadores, son simultaneamente los aportantes y gestores de la
sociedad, creada con el objeto de prestar servicios de vigilancia y

seguridad privada en forma remunerada a terceros en los términos
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SupeVigilancia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

establecidos en este decreto y el desarrollo de servicios conexos, como los

de asesoria, consultoria e investigacion en seguridad.

Credencial: Documento que sirve para que a un empleado se de posesion
de su trabajo y el permiso de ejercer su profesion.
Cultura: Conjunto de las manifestaciones en que se expresa la efectividad

del servicio.

Departamentos Seguridad: Esquema de autoproteccion que actia al
interior de una empresa u organizacion empresarial publico o privado con
el fin de proteger los bienes, instalaciones y personas vinculadas a la

misma.

Discrecionalidad: potestad juridica del Estado que permite a la autoridad
administrativa en presencia de circunstancias de hecho determinadas,
adoptar una u otra decision; es decir, cuando su conducta o forma de
proceder no este previamente determinada por la ley. En estos eventos, el
servidor publico es libre para apreciar, valorar, juzgar y escoger la
oportunidad y el contenido de su decision dentro de las varias

posibilidades.

Empresa: Sociedad de responsabilidad limitada legalmente constituida,
cuyo objeto social consista en la prestacion remunerada de servicios de

vigilancia y seguridad privada.

Empresas Arrendadoras: Sociedades autorizadas por el ente regulador

para alquilar el producto que producen.

Escolta: Persona o conjunto de personas que protegen a determinadas
personalidades, en prevision de posibles actos que atenten contra su

integridad personal.

Escuela: Establecimiento privado que ensena la aplicacion de los servicios

de vigilancia y seguridad privada.

Estado: Conjunto de instituciones de un gobierno de un pais soberano.

Falta: Infracciéon voluntaria o culposa de una norma, que puede ser

castigada bien penal o administrativamente.
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Grave: sancion que comprende la suspension de la licencia de
funcionamiento del vigilado, sus sucursales o agencias, o de la credencial
o del permiso, hasta por 6 meses, y / o multas sucesivas en cuantia de 51

a 100 salarios minimos legales mensuales vigentes.

Gravisima: sancion que conlleva a la cancelacion de la licencia de
funcionamiento del vigilado, sus sucursales o agencias, o de la credencial
o del permiso, adicionalmente multas sucesivas en cuantia de 5 a 100

salarios minimos legales mensuales vigentes.

Guarda: Persona que tiene a su cargo la custodia de bienes y personas.

Inscripcion en el Registro: Autorizacion de la SuperVigilancia para
realizar actividades de importacién, comercializacién, fabricacion,
arrendamiento e instalacion de equipos para la vigilancia y la seguridad

privada.

Inspeccion: Visita realizada a los servicios de vigilancia y seguridad priva
con el fin de controlar su buen funcionamiento y cumplimiento de los

requisitos de Ley.

Instalaciones y Medios: sedes y sucursales o agencias, adecuados para el
desarrollo de su objeto social, debidamente aprobados por la

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Institucion: Organismo que desempena una funciéon de interés publico.

Leve: Sancion que comprende la amonestacion y plazo perentorio para
corregir las irregularidades y / o multas sucesivas en cuantia de 5 a 50

salarios minimos legales mensuales vigentes.

Licencia: Resolucion de la Administracion por la que se autoriza el

ejercicio de una actividad.

Ministerio de Defensa: Institucién publica, que hace parte de la rama
Ejecutiva, conduce las Fuerzas Militares y la Policia Nacional, mediante la
formulacion, disenio, desarrollo y ejecucion de las politicas de defensa y

seguridad y el empleo legitimo de la fuerza, para mantener la soberania

nacional, la independencia, la integridad
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constitucional, y contribuir a garantizar las condiciones necesarias para el

ejercicio de los derechos, obligaciones y libertades publicas.

= Notificacion: Documento en que consta la resolucion comunicada.

= Paz y Salvo: Documento que certifica las no sanciones o multas.

= Permiso de Estado: Licencia o credencial, expedida por Ila
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, con base en potestad

discrecional, orientada a proteger la seguridad ciudadana.

= Privada: Que no es de propiedad publica o estatal, sino que pertenece a

particulares.

* Procuraduria: Es la Entidad que representa a los ciudadanos ante el
Estado. Es el maximo organismo del Ministerio Publico, conformado

ademas por la Defensoria del Pueblo, la Personeria.

= Queja: Informacion de un ciudadano sobre inconformidades relacionadas
con acciones o transgresiones de un tercero esperando ser coadyuvado por
el Estado en la normalizacién de una situacion. Solicitud realizada por un
ciudadano para resolver una inconformidad frente a actuaciones

decisiones terceros.

» Recurso de Reposicion: Derecho juridico que le permite al afectado por
una decision administrativa, exponer sus argumentos frente a la
institucion que ha dado su fallo. Procede contra los autos de tramite que
dicte el ponente y contra los interlocutorios dictados por las Salas del
Consejo de Estado, o por los Tribunales, o por el Juez, cuando no sean

susceptibles de apelacion.

* Rendicion de Cuentas: Obligacion de los funcionarios del Estado de
publicar e informar a los ciudadanos de las acciones, determinaciones y
operaciones realizadas en ejercicio de los cargos durante un tiempo
determinado. Elemento comunicativo para informar a los ciudadanos de

las actividades de las instituciones del Estado.

* Renovacion: Autorizar por vez adicional el permiso para ejercer una

actividad de seguridad privada.
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Resolucion: Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad gubernativa o

judicial.

= Sancidén: Pena que se aplica como conclusién de un proceso provocado
por la trasgresion de una norma o reglamento por parte de los vigilados.

una ley o un reglamento establece para sus infractores.

= Seguridad: Mecanismo que asegura el buen funcionamiento, precaviendo

que este falle, se frustre o se violente.

= Servicio Canino: Modalidad de vigilancia prestada por un binomio

hombre-perro.

= Servicio: Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o

satisfacer necesidades del publico o de alguna entidad oficial o privada.

= Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada: Son las actividades que en
forma remunerada o en beneficio de una organizacion publica o privada,
desarrollan las personas naturales o juridicas, tendientes a prevenir o
detener perturbaciones a la seguridad y tranquilidad individual en lo
relacionado con la vida y los bienes propios o de terceros y la fabricacion,
instalacion, comercializacion y utilizacion de equipos para la vigilancia y

seguridad privada, blindajes y transporte con este mismo fin.

= Superintendencia: Entidad que vigila, controla, inspecciona y sanciona a

servicios de interés general.

= Tarifas: Precio unitario fijado por las autoridades para los servicios

publicos realizados a su cargo.

= Transportadora de Valores: sociedad de responsabilidad limitada
legalmente constituida cuyo objeto social consiste en la prestacion
remunerada de servicios de transporte, custodia y manejo de valores y sus

actividades conexas.

= Vigilancia: Cuidado y atencion exactas en las cosas que estan a cargo de

uno.
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* Vigilancia Fija: Es la que se presta a través de vigilantes o de cualquier
otro medio, con el objeto de dar proteccién a personas o a bienes muebles

o inmuebles en un lugar determinado.
» Vigilancia Moévil: Es la que se presta a través de vigilantes moviles o
cualquier otro medio, con el objeto de dar proteccion a personas, bienes

muebles o inmuebles en un area o sector delimitado.

= Vigilante: Persona contratada para guardar y proteger los bienes

privados.
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