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“Por la cual se adopta e implementa la Politica de Gestion Documental y los
Instrumentos Archivisticos: Plan Institucional de Archivos “"PINAR”, Programa de
Gestion Documental “PGD”, y Banco Terminoldgico de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada; Plan y cronograma de Transferencias
Documentales y Plan de Conservacion Documental”

LA SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

En ejercicio de las facultades legales, en especial las conferidas por el Decreto
Ley 356 de 1994, Decreto Unico Reglamentario 1070 de 2015, Decreto 2355 de
2006 y La Ley 1437 de 2011 y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en sus articulos 2,8,15, 20, 23 y 74 sefala
que es obligacion del Estado, proteger el Patrimonio Documental, garantizar la
eficiencia de los principios de la administracion publica, igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacién y la desconcentracidén de funciones. Reconoce los
derechos fundamentales de los ciudadanos, asi como el derecho el acceso a la
informacién y a la documentacion oficial, con las restricciones constitucionales y
legales.

Que la Ley 594 de 2000 -"por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
v se dictan otras disposiciones”- define la gestidon documental como el 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 utilizacidony conservacion.

Que el articulo 4 ibidem establece como fines de los archivos, disponer de la
documentacién organizada, de tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para el uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como
fuente de historia.

Que el articulo 11 ibidem, sefala la obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos, su organizacion, preservacion y control.

Que el articulo 12 ibidem, establece que es responsabilidad de la Administracion
Publica la gestion documental y administracion de archivos.

Que el articulo 16 ibidem dispone que “Los secretarios generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por
la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo y seran responsables de su organizacién y conservacion, asi
como de la prestacion de los servicios archivisticos.”.

Pagina 1 de 4

[ Elabord

NOMBRE Y CARGO PROCESO

Q GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO'Y
\v, CORRESPONDENCIA

URA CARTAGENA/ ALDEMAR RUEDA ROA

‘ —_— A' h} SELA MARIA S0TO JN\ SECRETARIA GENERAL
| REVISOY ARTORG 1 pODRIGO REAL GUERRERO faa) OFICINA ASESORA JURIDICA
I Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y 1o ercantramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y, por 16 tanto, bajo nuestra responsabilidad 1o
| presentamos para la firma
|
Direccion: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 s
Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Cédigo: FOR- GDO-330-013
E Fecha aprobacion: 05/06/2024
Conmutador: (+601) 307 8038 Version: 20

Linea gratuita: 01 8000 119703



Super\)igilancia

i AP 20243300041467CS
k“,i)) 24/10/2024, 3:39:00 g, m.
\. POR LA CUAL SE ADQPTA E IMPLEMENTA LA POLITIC

o v ' DE GESTION DOCUMENTAL
Resolu 1"3 il Pe i"‘q’lg H g ANCIA oo 6RUPO DI GRSTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENC

Follo: 4 Anexo: 0
wwwwwwwwwwwww - Usuarlo: PRESENCIAL

Que de acuerdo con el articulo 46 ibidem "Los archivos de la Administracion Pdblica
deberan implementar un Sistema Integrado de conservaciéon en cada una de las
fases del ciclo vital de los documentos".

Que el articulo 2.8.5.1. del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 -“Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”-, establece
los instrumentos de gestion de la informacién publica y el deber para los sujetos
obligados, de su articulacion mediante el uso eficiente de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, y garantizar su actualizacion y divulgacion.

Que el articulo 2.8.5.2. ibidem establece el mecanismo de adopcidn y actualizacion
de los Instrumentos de Gestion de la Informacién Publica, los cuales deben ser
adoptados y actualizados por medio de acto administrativo o documento equivalente
de acuerdo con el régimen legal al sujeto obligado, teniendo en cuenta el dinamismo
de los instrumentos archivisticos y acorde con la normatividad existente se requiere
la actualizacion de estos.

Que el articulo 2.8.2.5.6. ibidem define los componentes de la politica de gestion
documental y establece en cabezas de las entidades publicas el deber de formular
una politica de gestiéon de documentos.

Que el articulo 2.8.2.5.8 ibidem sefala que la gestidon documental en las entidades
publicas se desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

-El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

-La Tabla de Retenciéon Documental (TRD)

-El Programa de Gestion Documental (PGD)

-Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)

-El Inventario Documental.

-Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

-Los bancos terminologicos de tipos, series y subseries documentales.

-Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad

-Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Que el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto en mencion dispone que la gestion documental
en las entidades publicas en sus diferentes niveles debe comprender como minimo
los siguientes procesos. a) Planeacién b) Produccién e) Gestion y tramite d)
Organizacién e) Transferencia f) Disposicidon de documentos g) Preservacion a largo
plazo h) Valoracion.

Que, en consecuencia, segun el articulo 2.8.2.5.10. ibidem, “todas /as entidades
del Estado deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual.”.
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Que, segun el articulo 2.8.2.5.11. ibidem, el Programa de Gestién Documental
(PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo de la Entidad
respectiva.

Que a su vez, el articulo 2.8.2.5.12 ibidem prescribe que el Programa de Gestion
Documental (PGD) debe ser publicado en la pagina web de la respectiva entidad,
dentro de los treinta (30) dias posteriores a su aprobacién por parte del Comité de
Desarrollo Administrativo la Entidad.

Que el Decreto 1499 de 2017 en su articulo 2.2.22.3.8 crea los Comités
Institucionales de Gestidon y Desempenfio.

Que mediante Resolucion 2020-0008067 del 20 de febrero de 2020 por medio de
la cual se adoptan los Comités Internos de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada y se deroga la Resoluciéon No. 201812100069057 de 2018, se
cred el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio como instancia orientadora
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, a través del cual se discutiran temas
referentes a las politicas de gestion, desempefio institucional, gobierno y seguridad
digital y demas componentes del modelo.

De tal manera que, en acato de lo mencionado, se determinaron las funciones del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio donde se encuentran las siguientes:

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

“f) El Comité Institucional de Gestion y Desempeio en concordancia con el
articulo 2.8.2.1.16. del Decreto 1080 de 2015, debera cumplir las funciones de/
Comité Interno de Archivo.”

Que teniendo en cuenta el objeto del ACUERDO No. 001 del 29 de febrero 2024
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones”, se actualizan y articulan los criterios mencionados para
la administracion de los archivos de la Entidad.

Qué, segun se consigna en el Acta No. 07 en sesion del 27 de agosto de 2024, el
Comité Institucional de Gestidén y Desempefio de la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada aprobd el Plan institucional de Archivos PINAR conforme a lo
reglamentado en la normatividad archivistica vigente.

Qué, seglin consta en el Acta No. 07 en sesion del 27 de agosto de 2024 el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada aprobd las actualizaciones de los instrumentos archivisticos
conforme a lo dispuesto en la normatividad archivistica vigente.
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En consideracién a lo expuesto;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar e implementar la Politica de Gestidn Documental y
los instrumentos archivisticos: el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el
Programa de Gestion Documental (PGD), Banco Terminoldgico; Plan y Cronograma
de Transferencias Documentales, y Primer componente del Sistema Integrado se
Conservacion SIC - Plan de Conservacion Documental, en concordancia con lo
dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y demas
normativa vigente.

ARTICULO SEGUNDO: Publicar la Politica de Gestién Documental y los
instrumentos archivisticos antes descritos, segln los mecanismos y formalidades
previstos en la Ley 1712 de 2014, en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacién y demas normativa vigente.

ARTICULO TERCERO: El Seguimiento y control de los instrumentos archivisticos
sera responsabilidad del Grupo de Gestidon Documental, Archivo y Correspondencia
de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, en coordinacién con la
Oficina de Control Interno o quien haga sus veces como lo indica el articulo
2.8.2.5.11. del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015.

ARTICULO CUARTO: Comuniquese la presente resolucién a través de los canales
institucionales a los grupos de interés.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de
publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Lo -
YENNIFFER ED Lg?l\' PARRA MOSCOSO
SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
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1. Introduccion

La Politica de Gestion Documental de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA, estda enmarcada en el cumplimiento
de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 594 de 2000 - Ley General
de Archivo, el Decreto 1080 de 2015 - Patrimonio Archivistico y el Acuerdo
001 de 2024 (29 de febrero) “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”,
como parte integral del Plan Operativo Anual de la Institucién.

La Politica le aporta a la de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

— SUPERVIGILANCIA los criterios y lineamientos a seguir para la gestién
documental y la administracién de archivos, definicién de los programas a
implementar, los responsables y la programacién de acuerdo con las
prioridades y el presupuesto asignado.

El desarrollo de la Politica en cuanto a las acciones técnicas y normativas
aplicadas aportaran al mejoramiento de la gestién documental en la
SUPERVIGILANCIA, a la construccion de una cultura de gestion del
documento electrénico con politica cero papel y el facil acceso a la
informacidn por usuarios internos y externos, preservando la memoria
institucional acorde con las buenas practicas.

2. Objetivo

Establecer los criterios técnicos y juridicos para implementar la funcién
archivistica en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA y establecer otros preceptos en cumplimiento del
Acuerdo 001 de 2024 (29 de febrero), la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080
de 2015 “Decreto Unico del Sector Cultura” o por las normas que lo
modifiquen. Con el fin, de ejercer el control, inspeccién y vigilancia que
impulsa la legalidad en la prestacién del servicio en la industria de los
servicios de seguridad privada, a través de mecanismos que generen
transparencia, confianza y eficiencia, para asi, fortalecer la seguridad
humana basada en la igualdad en todo el territorio nacional.

3. Alcance

La Politica de Gestién Documental (PGD) de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA abarca todos los
aspectos de la gestion documental y administracion de los archivos de
la entidad atendiendo el ciclo vital del documento y es aplicada conforme
a su estructura organizacional.

4. Marco Normativo

El marco legal que confiere autoridad a la alta direccion de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA
para la promulgacion de la politica institucional de gestién documental
se ubica en las siguientes leyes, decretos, acuerdos, entre otros.

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

Empresarial Sarmiento Angulo
Conmutador: (+601) 307 8038

Codigo: POL-GDO-330-001
Fecha aprobacién: 21/11/2024

Linea gratuita: 01 8000 119703 Version: 02



k:l, j

Supervigilancia

POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

v" cuerdo 01 de 2024 (29 de febrero), “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacioén en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

v Decreto 1080 de 2015 por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

v"  Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Ley General de Archivos No. 594 de 2000

Ley 527 de 1999 la cual reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, de comercio electrénico y de las firmas digitales.

v' Constitucién Politica de Colombia, articulos 20, 70, 72, 74.

5. Marco Conceptual

Los conceptos fundamentales conforme a los lineamientos dados por el
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado a través de
normas, guias, manuales o instructivos, necesarios para la formulacién
y desarrollo de la politica de la gestiéon documental y adaptados al
contexto y necesidades propias de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA, para garantizar una adecuada
gestion de la informacidn institucional son:

v"  Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

v" Archivo total: Concepto que comprende los procesos tales como
la produccién o recepcién, la distribucién, la consulta, la
organizacidén, la recuperacion y la disposicién final de los
documentos.

v" Patrimonio documental: Representa la memoria de la nacién y
su salvaguardia y difusiéon juega un papel trascendental para la
sociedad colombiana al favorecer procesos de cohesidon vy
reconstruccién del tejido social.

v" Principios archivisticos: Principios generales que rigen la
funcién archivistica, como el derecho a la informacién, el acceso a
los documentos publicos y el principio de la democracia
participativa.

v"  Instrumentos archivisticos: Herramientas que permiten Ila
modernizacién del sistema de gestibn documental, como la
formulacién, aprobacién, publicacioén e implementacién de las
Tablas de Retencion Documental (TRD).

v"  Gobierno abierto: Principio que busca promover Ila
transparencia, colaboracion y participacion a través de la gestion
documental.
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v" Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo independientemente de su medio y
forma de registro o almacenamiento.

6. Estandares

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA para el desarrollo e implementaciéon de la politica de
gestion documental considera los lineamientos del Archivo General de la
Nacion establecidos en el Decreto 1080 de 2015, los estandares nacionales
e internacionales para la gestién de documentos y administraciéon de
archivos, con el fin de garantizar la adecuada gestién y preservaciéon de la
informacion institucional.

v" Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 15489 sobre Gestion de
Documentos: Esta norma establece los requisitos y recomendaciones
para el disefio, desarrollo, implementacién, operacién vy
mantenimiento de sistemas de gestién de documentos, tanto fisicos
como electrdnicos.

v Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001 sobre Sistemas
de Gestidon de Seguridad de la Informaciéon (SGSI): Esta norma
proporciona un marco de requisitos para implementar, mantener y
mejorar continuamente un SGSI, lo cual es fundamental para la
gestidon y preservaciéon de los documentos.

v Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos (MoReq): Este modelo internacional establece los
requisitos funcionales y técnicos para la implementacién de sistemas
de gestidon de documentos electrénicos.

v" Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 30301 sobre Sistemas de
Gestidn para Registros: Esta norma proporciona los requisitos y
orientacién para implementar y mantener un sistema de gestion de
registros que apoye la creacién, captura, gestion y disposicion de
registros.

v Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14721 sobre Sistema
Abierto de Informacién de Archivo (OAIS): Esta norma establece un
modelo de referencia para la preservacion a largo plazo de la
informacion digital.

7. Planeacion - Produccion Documental

e Determinar los documentos y metadatos que deberian crearse junto
al documento de archivo y a lo largo de los procesos relacionados con
el mismo, y cdmo 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
incorporar al sistema, los documentos de archivo y las tecnologias
que tienen que usarse.
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7.1. Gestién y Tramite - Organizacién

e Determinar los requisitos para tramitar, organizar, recuperar, usar y
transmitir documentos de archivo de manera que se cumplan los
requisitos necesarios para su uso y durante los procesos y los plazos
de conservacion.

e Identificar y evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de
documentos 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 creacidon o gestién 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 andlisis de riesgos, que garantice la identificacion, proteccién y
recuperacion de los documentos de archivo que son esenciales para
el funcionamiento de la entidad.

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

7.2. Preservacion a Largo Plazo - Valoracién

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 organizacidon y las expectativas de la sociedad.

8. Declaracion de la Politica

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA
se compromete a garantizar la adecuada gestion de los documentos y
archivos, en cualquier soporte, a lo largo de todo su ciclo de vida; con el
fin, de asegurar la disponibilidad, integridad, autenticidad y confiabilidad
de la informacién, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Esta politica sera de obligatorio cumplimiento y se revisard de manera
periddica para asegurar su mejora continua.

8.1. Compromisos

v" Implementar un Sistema Integrado de Gestién Documental vy
Administracién de Archivos, fundamentado en los principios
archivisticos y en los requisitos técnicos y normativos aplicables.

v' Destinar los recursos humanos, tecnoldgicos, financieros y de
infraestructura necesarios para el desarrollo e implementacion de los
procesos de gestion documental.

v" Promover una cultura organizacional orientada a la apropiacién de
buenas practicas en la creaciéon, uso, mantenimiento, preservacion y
disposicién final de los documentos.

v' Establecer responsabilidades y mecanismos de seguimiento y control
para garantizar el cumplimiento de la politica y los objetivos de
gestién documental.

Direccion: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro
Empresarial Sarmiento Angulo

Conmutador: (+601) 307 8038

Linea gratuita: 01 8000 119703

Coédigo: POL-GDO-330-001
Fecha aprobacién: 21/11/2024
Versiéon: 02



(]

Supervigilancia

POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

v Asegurar la preservacién a largo plazo del patrimonio
documental de la entidad, en cualquier soporte, como fuente
de memoria e identidad institucional.

v' Facilitar el acceso y consulta de los documentos, en
cumplimiento de los principios de transparencia y gobierno
abierto.

8.2. Propdsitos y Principios de la Politica

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA,
establece las siguientes acciones en relacion con las necesidades y criterios
definidos en el objetivo de la politica, para cumplir con los principios
generales de la funcion archivistica (articulo 4 de la Ley 594 de 2000) y los
principios del proceso de la gestion documental (articulo 2.8.2.5.5 del
Decreto 1080 de 2015). A continuacion, se plantean los siguientes
propdsitos:

v Garantizar la disponibilidad, integridad, autenticidad vy
confiabilidad de la informacién institucional a lo largo de
todo su ciclo de vida.

v' Facilitar el acceso y consulta de los documentos, en
cumplimiento de los principios de transparencia y gobierno
abierto.

v Preservar el patrimonio documental de la entidad como
fuente de memoria e identidad institucional.

v" Promover una cultura organizacional orientada a Ila
apropiacion de buenas practicas en la creacién, uso,
mantenimiento, preservacién y disposiciéon final de los
documentos.

v Implementar un Sistema Integrado de Gestién Documental y
Administracién de Archivos, fundamentado en los principios
archivisticos y en los requisitos técnicos y normativos
aplicables.

Y los siguientes Principios:

v" Administracion de Archivos: Comprende el conjunto de
estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios
para la realizacion de los procesos de la gestion documental
y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de
la administracién institucional como lo indica la Ley General
de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.

v" Planeacion y Produccién: Antes de crear cualquier
documento, sin importar 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.
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v Procesos de la Gestion Documental: Comprende el disefo e
implementacion de los procesos de la gestién documental a
través de actividades relacionadas con la informaciéon y la
documentacion institucional para que sea recuperable para uso
de la administraciéon en el servicio al ciudadano y fuente de la
historia. Dichos procesos son: planeacion (técnica),
produccién, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, y
valoracion.

v’ Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el
disefio, planeacion, verificacion, mejoramiento vy
sostenibilidad de la funcién archivistica (gestién documental
y administracién de archivos), mediante la implementacién
de un esquema gerencial y de operacién a través de planes,
programas Yy proyectos que apalancan los objetivos
estratégicos de la institucidon, ademas de articularse con las
otras politicas de eficiencia administrativa.

v' Tecnolégico: Comprende las actividades relacionadas con
la incorporacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones al desarrollo de la gestion documental y la
administracion de archivos, de manera que se permita la
articulacion de los documentos electrénicos con los procesos
y procedimientos administrativos.

v' Eficiencia: En la entidad Unicamente se deberd crear los
documentos necesarios para el cumplimiento de nuestra
mision, objetivos, procesos y funciones.

v' Economia: Se deberd optimizar los recursos econdémicos
asignados para la gestién documental.

v 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.

v" Protecciéon del medio ambiente: Se evitard la producciéon
de documentos impresos en papel cuando este medio no sea
requerido por razones legales o de preservacién histérica, de
esta forma la gestién documental debe estar alineada con la
politica de Cero Papel establecida por el Gobierno Nacional
e implementada al interior de la Entidad, de acuerdo a la
Directiva Presidencial 04, adoptando estrategias
administrativas que incentiven por un lado la racionalizacién
del uso de papel y por otro, el uso de soportes y medios
electronicos, apoyados en el uso de herramientas de
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

v" Autoevaluacion: La presente politica sera revisada
periddicamente para garantizar su actualizacion.

v Cultura archivistica: Los lideres de las diferentes
dependencias de la Superintendencia de Vigilancia vy
Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA, sensibilizaran al
personal a su cargo sobre la importancia y valor de los
archivos, como productores documentales
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v" 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 implementacién de herramientas
de tecnologia de la informacién y las comunicaciones.

v" Proteccion de la informacion y los datos: Se garantizara
la proteccién de la informacion y los datos personales en las
diferentes etapas de la gestion documental.”

v Medidas de preservacion, proteccion y acceso: La
Entidad velara por la conservacion y preservaciéon de sus
documentos, asi como el acceso a la formacién. La
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, dara las
pautas necesarias para el adecuado control, manipulacion,
conservacion, almacenamiento y administracion de los
documentos tanto propios como los recibidos de agentes
externos para el desarrollo de sus funciones.

En caso de contar con Archivos de Derechos Humanos, estos
deberan ser objeto de las medidas de preservaciéon, protecciéon y
acceso definidas en el marco inter- nacional de los derechos
humanos, la jurisprudencia, la legislacién interna, y en particular,
el inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

8.3. Roles y responsabilidades

La implementaciéon de la Politica de Gestién Documental en la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA requiere la articulaciéon y cooperacién entre las
siguientes areas y dependencias:

Oficina Asesora de Sistemas

v Garantizar la disponibilidad, integridad y seguridad de los
sistemas de informacién y plataformas tecnoldégicas que
soportan la gestion documental.

v Implementar y mantener los requisitos técnicos y de
interoperabilidad para la gestibn de documentos
electrénicos.

v Brindar el soporte y acompanamiento tecnoldgico
necesario para el desarrollo e implementacion de los
procesos de gestion documental.

Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia

v Formular, implementar y hacer seguimiento a la politica,
programas, planes y proyectos de gestién documental.

v Diseflar e implementar el Sistema Integrado de Gestidon
Documental y Administracién de Archivos.

v' Elaborar y mantener actualizado el Programa de Gestién
Documental y el Plan Institucional de Archivos.

v" Asesorar y capacitar a las dependencias en la aplicacién de
las herramientas y buenas practicas archivisticas.
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Oficina Asesora de Planeacion

v" Articular la Politica de Gestion Documental con la planeacién
estratégica y los objetivos institucionales.

v" Gestionar los recursos humanos, financieros y de
infraestructura requeridos para la implementacion de la
politica.

v" Realizar el seguimiento y evaluacién periddica de la politica y los
planes de accion.

Oficina Control Interno

v" Evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de la politica
de gestion documental y el Sistema Integrado de Gestién
Documental y Administraciéon de Archivos.

v" Verificar la aplicacién de los principios archivisticos y el
cumplimiento de la normativa en los procesos de gestidon
documental.

v' Realizar auditorias periddicas a los procesos de creacién,
organizacion, conservaciéon y disposicion final de los
documentos.

v" Emitir recomendaciones y alertas oportunas a la alta
direccion sobre el desempefio del sistema de gestidn
documental.

v" Promover la cultura del control y la mejora continua en la
gestion documental.

Grupo de Recursos Fisicos y Adquisiciones

v Garantizar las condiciones de infraestructura, mobiliario y
equipamiento adecuados para la custodia y preservaciéon de
los archivos fisicos.

v" Implementar y mantener las medidas de seguridad, control
de acceso y condiciones ambientales requeridas para la
conservacion de los documentos.

v' Gestionar los recursos necesarios para la adquisicidn,
mantenimiento y reposicién de los equipos y materiales
utilizados en los procesos de gestion documental.

v Realizar el inventario, control y disposiciéon final de los
bienes muebles e inmuebles destinados a la administracion
de archivos.

Grupo de Recursos Humanos

v Definir los perfiles, competencias y responsabilidades del
personal encargado de la gestion documental.

v Implementar programas de capacitacion y sensibilizacién
continua en temas archivisticos para todos los servidores
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publicos.

v' Asegurar la asignacién de personal idéneo y suficiente para
el desarrollo de los procesos de gestién documental.

v" Promover el trabajo en equipo y la articulacién entre las
areas productoras de informacién y la oficina de gestidn
documental.

v Evaluar el desempefio del personal en el cumplimiento de
las politicas y procedimientos de gestion documental.

v' La articulacion y cooperacién entre estas areas vy
dependencias, con base en sus roles y responsabilidades,
permitird el desarrollo e implementacién efectiva de la
politica de gestién documental en la Entidad.

Productores de Informacion

v" Aplicar las politicas, procedimientos y buenas practicas
establecidas para la creaciéon, uso, mantenimiento y
disposicién final de los documentos.

v' Participar activamente en la elaboracion y actualizacidon de
los instrumentos archivisticos.

v" Reportar oportunamente a la Oficina de Gestion Documental
las necesidades y requerimientos relacionados con la
gestiéon documental.

9. Articulacion con el Sistema Integrado de Gestidn u otros sistemas
administrativos.

La Politica de Gestién Documental de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA se articula con
los siguientes sistemas administrativos:

Sistema Integrado de Gestion

La gestidn documental se integra como un proceso estratégico del
Sistema Integrado de Gestidn, alineado con los objetivos de
calidad y de mejora continua de la entidad.

Los documentos del Sistema Integrado de Gestién, como
manuales, procedimientos e instructivos, se gestionan de acuerdo
a los lineamientos establecidos en la politica de gestion
documental.

Los registros generados en la implementacién de los diferentes
sistemas de gestion (calidad, ambiental, seguridad y salud en el
trabajo, entre otros) se controlan y preservan segun lo establecido
en las Tablas de Retencién Documental.
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Sistema de Gestion de Seguridad de la Informaciéon

La politica de gestion documental incorpora los requisitos de
seguridad de la informacién para la gestién de documentos
electrénicos, en articulacién con la politica de seguridad de la
informacion.

Se establecen controles de acceso, autenticidad, integridad y
disponibilidad de los documentos electronicos, en concordancia
con el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Sistema de Gestion Ambiental

Los programas de gestion documental contemplan buenas
practicas ambientales para la produccién, uso y disposicion final
de los documentos, en armonia con el Sistema de Gestidn
Ambiental.

Se promueve el uso eficiente de los recursos (papel, energia,
agua) en los procesos de gestion documental, en alineaciéon con
los objetivos ambientales de la entidad.

Sistema de Control Interno

La politica de gestiéon documental se articula con el Sistema de
Control Interno, estableciendo controles y puntos de verificacidon
en los procesos de gestion documental.

Los archivos se consideran como evidencia del cumplimiento de
las funciones y actividades de la entidad, por lo que su adecuada
gestion es fundamental para el Sistema de Control Interno.

Esta articulacion permite optimizar recursos, evitar duplicidad de
esfuerzos y garantizar la coherencia y alineacion de la gestién
documental con los demas sistemas administrativos de la entidad.

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA debera contar con un Sistema de Gestion de
Informacion y Documentos tanto fisicos,

hibridos y electrénicos que permita la adecuada modernizacién de
los archivos y la aplicacion de nuevas tecnologias.

10. Caracteristicas de Gestion de los Documentos Hibridos y Electrénicos

v Caracteristica de Seguridad y Meta descripcion.

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

Los sistemas de gestion documental deben mantener Ila
informacion administrativa en un entorno seguro, se debe
procurar la generacion de meta- datos normalizados, sean
manuales o automatizados, desde los mismos sistemas vy
aplicativos
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v/ Caracteristica de Conformidad.

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

Los sistemas de informacién, incluyendo los sistemas de gestién
de documentos electrénicos (SGDE), (SGDEA) deben respaldar la
gestion de la informacién a partir de los procesos administrativos
de la Entidad.

Armonizar la gestion documental, para garantizar la conformacién
de expedientes tanto fisicos, hibrido y electrénicos

Los documentos deben estar registrados en las hojas de control o
indice electrdnico.

v/ Caracteristica de Adicion de contenidos.

Contemplar la administracion de los documentos basados en los
instrumentos archivisticos: Cuadros de Clasificacién Documental
(CCD), Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de
Valoracién documental si fuese el caso (TVD).

El sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo
SGDEA debe permitir que sean agregados nuevos contenidos a los
documentos, en forma de metadatos, sin que se altere la
autenticidad, valor que evidencia la integridad de los documentos.

v' Caracteristica de Diseio y funcionamiento.

La creacién y captura de documentos en el sistema debe ser de
facil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea
posible.

Considerar los procesos de transferencia en aplicacién de las TRD
y si fuese el caso TVD.

v/ Caracteristica de Gestion Distribuida.

Los sistemas de gestion documental deben ofrecer capacidades
para importar y exportar masivamente los documentos (series,
subseries y expedientes y metadatos asociados desde y hacia
otros sistemas de gestiéon documental).

v' Caracteristica de Neutralidad tecnolégica.

Asegurar la conservacién de los documentos electrénicos de archivo a
largo plazo.

El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias, teniendo en
cuenta recomendaciones, conceptos Yy normativas de los
organismos internacionales competentes e idéneos en la materia,
que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios,
contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion
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y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcidn sea armodnica con el desarrollo ambiental
sostenible.

v' Caracteristica de Disponibilidad y acceso.

Gestionar y controlar la eliminacién parcial o total de documentos
fisicos y electrénicos de archivo, de acuerdo con los tiempos
establecidos en las TRD O TVD.

Un sistema de gestidon de documentos electronicos (SGDEA) debe
asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad,
interpretacion y comprension de los documentos electrénicos en
su contexto original, asi como su capacidad de ser procesados y
reutilizados en cualquier momento.

Utilizacién de estandares de interoperabilidad para el intercambio
de informacidon entre diferentes sistemas de informacion internos
0 externos.

v' Caracteristica de Interoperabilidad.

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 tecnoldgica, el
uso de formatos abiertos y estandares nacionales o
internacionales adoptados por las autoridades o instancias
competentes

11. Cumplimiento de las caracteristicas

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

Conformar un equipo interdisciplinario que apoye el desarrollo,
implementacién, control y seguimiento al del Sistema de Gestién
Documental

Aprobar, publicar, comunicar (a todo nivel en la organizacién) e
implementar los instrumentos archivisticos y si es necesario,
actualizar los existentes.

Formular, aprobar, publicar e implementar un Sistema Integrado
de Conservacion - SIC- que incluya el Plan de Conservaciéon
Documental y el Plan de Preservacién Digital a largo plazo en
armonia con lo prescrito en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo
General de la Nacién.

Elaborar el mapa de riesgos del Sistema de Gestion Documental
formulando un plan de accién y el plan de trabajo respectivo
encaminado a mitigar los riesgos identificados.
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Notificar sobre los beneficios frente a la gestidén e integraciéon del
Sistema de Gestion Documental a los sistemas de gestién que
componen el Sistema Integrado de Gestidon de la Supervigilancia.

Aplicar el protocolo de archivos de Derechos Humanos, para
aquella documentacién fisica, electrénica o expedientes hibridos,
asegurando su proteccion.

Con el objeto de preservar la informacién que reposa en la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, en materia de
Archivos de Derechos Humanos se ordena una medida de
proteccién de dicha informacién: “PROHIBIR que a partir de la
fecha permitan u ordenen cualquier traslado, destruccion,
sustraccién, depuracidon o eliminacién de los archivos referidos
bajo su custodia o dominio, sin la autorizacidén previa de la seccidon
de ausencia de reconocimiento de verdad y responsabilidad del
tribunal especial para la paz.

12. Aprobacién y publicaciéon de la Politica

La aprobacion de la Politica de Gestion Documental de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA aprobdé su Politica Institucional de Gestidn
Documental mediante la Resolucién No. 20243300041467CS del
24 de octubre de 2024, emitida por el Representante Legal.

Esta politica se encuentra publicada en la seccién de transparencia
del sitio web de Ila entidad, en el siguiente enlace:
https://www.supervigilancia.gov.co/publicaciones/7719/politica-
de- gestion-documental/

La publicacion de la politica de gestién documental en el sitio web
de la entidad, junto con el acto administrativo que la aprueba,
permite dar cumplimiento a lo establecido en el ACUERDO No. 001
del 2024 del Archivo General de la Nacién. De esta manera, se
garantiza la transparencia y el acceso de la ciudadania a la
informacion sobre la gestién documental de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada — SUPERVIGILANCIA.

13. Glosario

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA cuenta con el glosario de términos o
definiciones que se empleen de manera especifica, atendiendo la
arquitectura tecnoldégica, modelos conceptuales para Ila
implementacidon de sistemas de gestién documental, auditorias de
sistemas, entre otros aspectos que deban ser aclarados a los
grupos de valor para el entendimiento sobre la aplicacién de la
Politica de Gestién Documental (PGD).

Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos y
atribucién de las autoridades a consultar la informacién que
conservan los archivos de las instituciones u organizaciones que
desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la
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Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacién
sujeta a reserva, previa autorizacién por la Constituciéon y la Ley.

Acervo documental: conjunto de documentos de un archivo,
conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.
Administracién de archivos: Conjunto de  estrategias
organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestidn
administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivos relativos a los Derechos Humanos: todos los
documentos, informacién y archivos producidos, recibidos y
custodiados por entidades de la Administracién Publica vy
articulares que cumplen funciones publicas, deben ser
considerados en su funciéon de garantes de los Derechos Humanos,
independientemente de la fase del ciclo vital en el que se
encuentren (archivo de gestién, archivo central, archivo histérico).
De la misma manera, los valores primarios y secundarios de los
documentos deben ser determinados teniendo en cuenta, como
criterio transversal, su relacion con los Derechos Humanos.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacidén a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se
puede entender como la institucion que esta al servicio de la
gestiéon administrativa, la informacién, la investigacién y la
cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral
de los documentos en su ciclo vital.

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que relne
su documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa.

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y redne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
su consulta es constante.

Autenticacion electronica: es la acreditacion por medios
electronicos de la identidad de una persona o autoridad, para
elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites vy
procedimientos administrativos.
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Area de custodia documental: espacio especialmente equipado y
adecuado para el almacenamiento y la conservacién de los
documentos de archivo.

Bienes de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico - BICCDA: corresponde a una categoria legal
especial de bienes del patrimonio cultural de la Nacién de
naturaleza documental que tienen caracteristicas y valores de
importancia para el Patrimonio Cultural de la Nacion.

Banco terminolégico - BANTER: instrumento archivistico por el
cual se estandariza la denominacion de series y subseries
documentales producidas en razén de las funciones
administrativas y misionales de la administraciéon publica. Registro
de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilite informacién (desde el punto de vista documental) de la
entidad para una buena comprension de los términos y conceptos
ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en
las tematicas del sector al cual pertenece.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que
atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion, hasta
su disposicidon final. Comité Institucional de Gestién y Desempeiio:
comité creado por el Decreto 1499 de 2017 (sustituye el titulo 22
de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo
2.2.22.3.8. En relacidon con la funcién archivistica es un Grupo
asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de las
Entidades en las que se encuentran integrados.

Consulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo
de documentos con el fin de conocer la informacidon que contienen.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: esquema que
refleja la jerarquizaciéon dada a la documentacion producida por
una institucion y en el que se registran las secciones vy
subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos por
parte de una institucion o wuna persona, que implica
responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los
mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Descripcion documental: fase del proceso de organizaciéon
documental que consiste en el andlisis de los documentos de
archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta.

Descriptor: término normalizado que define el contenido de un
documento y se utiliza como elemento de entrada para la
blusqueda sistematica de informacion.

Diagnéstico integral de Ila gestion documental vy
administracion de archivos: procedimiento de observacion,
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levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual se
establece el estado de los archivos y se determina la aplicacidén de
los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el
Modelo Integral de Gestién Documental y Administracion de
Archivos.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de
informacion que se encuentra guardada de manera analdgica
(papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una
que sélo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

Declaratoria de un Bien de Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico: Acto administrativo mediante el cual
las autoridades competentes declaran los bienes muebles de
Caracter Documental Archivistico como Bienes de Interés Cultural,
previo cumplimiento del procedimiento establecido en el presente
Acuerdo, quedando cobijados por el Régimen Especial de
Proteccidn previsto en la Ley.

Disposicion final de documentos: decision resultante de la
valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencién y/o Tablas de
Valoracién Documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion o seleccién.

Distribucion de documentos: actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.

Documento de apoyo: documento generado por la misma oficina
0 por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series
documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documento de archivo: registro de informacién producida o
recibida por una persona o entidad publica o privada en razén a
sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacioén en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento digital: informacion representada por medio de
valores numéricos diferenciados - discretos o discontinuos-, por
lo general valores numeéricos binarios (bits), de acuerdo con un
codigo o convencién preestablecidos.

Documento electrénico de archivo: registro de informacién
generada, producida o recibida o comunicada por medios
electronicos, que permanece almacenada electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o
entidad en razdon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Eliminacion documental: actividad resultante de la disposicidon
final sefalada en las Tablas de Retencion o de Valoraciéon
Documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios.
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Esquema de metadatos para la gestion de documentos:
instrumento que facilita la interoperabilidad y ayuda a asegurar el
mantenimiento de los documentos a largo plazo, cuyo objetivo es
mostrar de manera légica las relaciones entre los diferentes
componentes del conjunto de metadatos, a través de reglas para
el uso y gestidén especificamente relacionadas con la semantica, la
sintaxis y la obligatoriedad de los valores.

Expediente: conjunto de documentos producidos y recibidos
durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento,
acumulados por una persona, dependencia o0 unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se
conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un
expediente fisico cuyos documentos originales, tradicionalmente
impresos, son convertidos a formato electronico mediante
procesos de digitalizacion.

Expediente electronico: conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera
que sea el tipo de informacién que contengan. El expediente
electronico deberd garantizar condiciones de autenticidad,
integridad y disponibilidad.

Expediente electronico de archivo: conjunto de documentos y
actuaciones electréonicos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del
asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta
en el tiempo.

Expediente hibrido: conjunto conformado por documentos en
soportes fisicos y formatos electréonicos simultdaneamente que, a
pesar de estar separados por ser conservados en sus formatos
nativos (soportes originales), forman una sola unidad documental
en razén al tramite o actuacién que tratan, manteniendo un
vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas
tecnoldgicas.

Firma digital: corresponde a un valor numérico que se adhiere a
un mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento
matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto
del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial
no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.
Esta firma se puede verificar utilizando la clave publica
correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica
correctamente y el documento no ha sido modificado desde su
firma, se puede confiar en la autenticidad e integridad del
documento.

Firma electrénica: corresponde a métodos tales como cédigos,
contrasefas, datos biométricos o claves criptograficas privadas,
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que permiten identificar a una persona en relacién con un mensaje,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de
los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas
las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Foliacion: acto de enumerar los folios solo por su cara recta.
Operacién incluida en los trabajos de ordenacidon que consiste en
numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental. Gestidon documental: conjunto de actividades
administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacion.

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

Hoja de control: instrumento descriptivo en el cual se relacionan
cada uno de los tipos documentales que conforman un mismo
expediente.

Implementacion de Tablas de Retencion Documental y/o
Tablas de Valoracion Documental: conjunto de actividades
tendientes a realizar los procesos de transferencias documentales
primarias y secundarias y aplicar los procesos de disposicion final
de series, subseries o asuntos, de acuerdo con los tiempos de
retencién documental y disposicion final establecidos en las Tablas
de Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

Indice: instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomasticos, toponimicos,
cronoldgicos, tematicos, entre otros, acompanados de referencias
para su localizacion.

Indice electrénico: documento electrénico generado por el
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA para cada expediente electronico, con la capacidad de
alimentaciéon y actualizacién automatica. Constituye un objeto
digital donde se establecen e identifican los documentos
electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como
otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la
recuperacion. Se ha determinado que “el foliado de los
expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice
electréonico, firmado digitalmente por la autoridad, érgano o
entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la
integridad del expediente electrénico y permitird su recuperaciéon
cuando se requiera.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion
con la cual se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién
y los métodos de procesamiento asociados a la misma. Condicién
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que garantiza que la informacidon consignada en un mensaje de
datos ha permanecido completa e inalterada.

Integridad de los expedientes: |los expedientes deben ser
conformados respetando los principios archivisticos, con la
totalidad de los documentos que lo integran.

Instrumentos Archivisticos: herramientas con propdsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestién documental y la funcién archivistica.

Inventario documental: instrumento de recuperacién de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

Interoperabilidad: habilidad de transferir y utilizar informacion
de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas
(computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informaciéon) de interactuar e
intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin
de obtener los resultados esperados.

Legislacion archivistica: conjunto de normas que regulan el
quehacer archivistico en un pais.

Lista Indicativa de Candidatos de Bienes de Interés Cultural
de Caracter Documental Archivistico -LICBIC-CDA: es un
registro de informacion al cual deben ingresar los bienes que estan
en proceso de ser declarados como un Bien de Interés Cultural de
Caracter Documental Archivistico.

Medio electrénico: mecanismo tecnoldgico, 6ptico, telematico,
informatico o similar, conocido o por conocerse que permite
producir, almacenar o transmitir documentos, datos o
informacion.

Metadatos: define como la informacién adicional que se utiliza
para clasificar, ordenar, describir y gestionar otros datos. Los
metadatos son datos que proporcionan informacidon sobre otros
datos. Los metadatos ayudan a los sistemas de busqueda y
recuperacion de informacién a encontrar y filtrar los datos de
manera eficiente, desempefiando un rol fundamental en la
interoperabilidad y la preservacion a largo plazo de los
documentos de archivo.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos: Instrumento archivistico para la gestion de
documentos electrénicos que establece los requisitos funcionales
y técnicos para la gestion de documentos electrénicos vy
proporciona una guia para la implementacion de sistemas de
gestion de documentos electréonicos, definiendo los criterios
minimos esenciales que deben tener estos sistemas para
garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de
los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida.
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Normalizacion archivistica: actividad colectiva encaminada a
unificar criterios en la aplicacién de la practica archivistica.

Ordenacion documental: es la fase del proceso de organizaciéon
documental que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion,
respetando asi el principio de orden original en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento.

Organigrama: representacion grafica de la estructura de una
institucién. En archivistica se usa para identificar las dependencias
productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental
relacionada en forma jerdrquica con criterios organicos o
funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacién, la ordenacién y la descripcién de los documentos de
archivo.

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados
por su valor histérico cultural. También se refiere a los bienes
documentales de naturaleza archivistica declarados como Bien de
Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

Patrimonio documental archivistico: conjunto de documentos
conservados por su valor histérico o cultural, producidos, recibidos
y conservados por cualquier organizacién o persona en el ejercicio
de sus funciones, competencias o en el desarrollo de una actividad.

Plan de preservacion digital a largo plazo: Documento
estratégico que incorpora una serie principios, politicas,
estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la
preservaciéon a largo plazo de los documentos electrénicos de
archivo, donde se deben establecer las necesidades generales y
especificas para la preservacion de los documentos electrénicos
de archivo de una Entidad, determinando las prioridades e
identificando las acciones y estrategias a implementar.

Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas,
estrategias y acciones especificas que tienen como fin asegurar la
estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Principio de orden original: se trata de un principio
fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que
la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia
de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién
de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: se trata de un principio fundamental
de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos
producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.
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Producciéon documental: generacion de documentos hecha por
las instituciones en cumplimiento de sus funciones. Plan
Institucional de Archivos - PINAR: instrumento archivistico que
permite agrupar la planeacién, seguimiento e implementacion de
aspectos relevantes de los procesos de gestién documental y
administracién de archivos en cumplimiento de las normas vy
directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.

Plan Institucional de Archivos - PINAR: instrumento
archivistico que permite agrupar la planeacién, seguimiento e
implementacion de aspectos relevantes de los procesos de gestidon
documental y administracion de archivos en cumplimiento de las
normas y directrices determinadas por el Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado.

Radicacion de comunicaciones oficiales: procedimiento por
medio del cual las entidades asignan un numero consecutivo a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la
fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de documentos: conjunto de operaciones de
verificacion y control que una institucién debe realizar para la
admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural o juridica.

Reconstruccion de expedientes: proceso técnico archivistico
que debe adelantarse con aquellos expedientes que se han
deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr
su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad.

Recuperacion de documentos: accién y efecto de obtener, por
medio de los instrumentos de consulta, los documentos
requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: procedimiento por medio
del cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la
persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de
la dependencia competente, niumero de radicacién, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo
amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: instrumento que controla
el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada,
de documentos provenientes de dependencias, instituciones o
personas naturales.

Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene
como objetivo conservar, preservar y almacenar los documentos
electrénicos de archivo de acuerdo con los tiempos de retenciéon
establecidos en la Tabla de Retencién Documental, mientras se
encuentren bajo su custodia. Un repositorio digital de confianza es
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un sistema que almacena datos digitales de manera segura. Estos
datos pueden incluir documentos, imagenes, videos, audio y otros
tipos de archivos. Los repositorios digitales de confianza utilizan
una variedad de técnicas para proteger los datos de acceso no
autorizado, pérdida o destruccidén. Estas técnicas pueden incluir
encriptacién, controles de acceso y software de deteccidon y
prevencion de hackeos.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el
fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizaciéon, que permiten
copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencién documental.

Seleccion documental: disposicion final sefalada en las tablas
de retencién o de valoracién documental y realizada en el archivo
central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.

Sede electronica: es el sitio oficial en internet de cada autoridad,
al que se accede a través de una direccidn electrénica en la que se
dispone informacién, tramites, servicios y demdas elementos
ofertados por la autoridad y cuya titularidad, administraciéon y
gestidon le corresponde.

Serie documental: documentos organizados de acuerdo con un
sistema de archivo o conservados formando una unidad como
resultado de la acumulacién del mismo proceso archivistico, o de
la misma actividad; que tienen una forma particular, o como
consecuencia de cualquier actividad derivada de su produccion,
recepcion o utilizacion.

Sistema integrado de conservacion - SIC: es el conjunto de
planes, programas, estrategias, procesos y procedimientos de
conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto
de archivo total, acorde con la politica de gestién documental y
demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya
elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad Yy
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcion,
durante su gestién, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema de informacion: es un conjunto organizado de datos,
operaciones y transacciones que interactian para el
almacenamiento y procesamiento de la informaciéon que, a su vez,
requiere la interaccién de uno o mas activos de informacién para
efectuar sus tareas. Un sistema de informacion es todo
componente de software ya sea de origen interno o de origen
externo, ya sea adquirido por las entidades publicas o privadas
como un producto estandar de mercado o desarrollado para las
necesidades de la entidad.
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Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo
- SGDEA: sistema de informacién que integra todos los
documentos identificados como documentos electrénicos de
archivo, ademas de centralizar todas las actividades inherentes a
la gestion documental, asegurando su autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion,
preservacion a largo plazo, seguridad y almacenamiento, entre
otros criterios de referencia para su implementacién vy
seguimiento.

Subserie documental: conjunto de unidades documentales que
forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de retencion documental - TRD: listado de series y
subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos, asi como una disposicién final.

Tabla de valoracion documental - TVD: listado de series
documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de
permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

Tablas de control de acceso: instrumento archivistico que
establece las restricciones de accesos y seguridad a los
documentos.

Testigo documental: elemento que indica la ubicacién de un
documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para
préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o reubicaciéon y
que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: unidad encuadernada o empastada, con foliaciéon propia, en
que suelen dividirse los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: recorrido del documento desde su
produccién o recepcién, hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa.

Transferencia documental: proceso técnico, administrativo y
legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales
(transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas
de Retencién Documental y valoraciéon, han cumplido su tiempo de
retencién en la etapa de archivo de gestién o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la
tenencia y administracion de los documentos de archivo que
supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume
la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.
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Unidad de almacenamiento: espacio fisico o virtual dispuesto
para la conservacion, preservacion y custodia de documentos e
informacion.

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservaciéon e
identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: unidad archivistica constituida por
documentos del mismo tipo formando unidades simples o por
documentos de diferentes tipos formando una unidad documental
compleja (expediente).

Valor administrativo: cualidad que para la administracién posee
un documento como testimonio de sus procedimientos vy
actividades.

Valor cientifico: cualidad de los documentos que registran
informaciéon relacionada con la creacién de conocimiento en
cualquier area del saber.

Valor contable: utilidad o aptitud de los documentos que
soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos,
egresos y los movimientos econdémicos de una entidad publica o
privada.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histoérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que
deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de
informacion, Uutiles para la construccién de la memoria de una
comunidad.

Valor juridico o legal: valor del que se derivan derechos y
obligaciones legales, regulados por el derecho comun y que sirven
de testimonio ante la ley.

Valor primario: cualidad inmediata que adquieren los
documentos desde que se producen o se reciben hasta que
cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor secundario: cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histdrica, cientifica y cultural, deben
conservarse permanentemente en un archivo. 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.

14. Revision de la Politica.

La Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia sera
la responsable de liderar el proceso de revisién y actualizacidon
periddica de la Politica Institucional de Gestién Documental de la
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Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada -
SUPERVIGILANCIA.

La revisiéon y actualizacién de la politica se realizara cada dos (2)
anos, o antes si se presentan cambios significativos en la
normativa archivistica, en los procesos de la entidad o en las
necesidades de gestién documental identificadas.

El proceso de revisidon y actualizacion de la politica contara con la
participacion de los siguientes roles:

e Coordinador del Grupo de Gestién Documental Archivo y
Correspondencia

e Representante de la Oficina Asesora de Planeacion
e Representante de la Oficina de Sistemas

e Representante de la Oficina de Control Interno

e Lideres de los procesos misionales y de apoyo

Estos roles seran responsables de analizar el cumplimiento de la
politica, identificar oportunidades de mejora, proponer ajustes y
validar los cambios a realizar.

Los cambios y actualizaciones a la politica deberan ser aprobados
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada o el érgano
que haga sus veces, y seran publicados en la pagina web de la
Entidad.

De esta manera, se garantiza que la politica de gestién
documental se mantenga alineada con la normativa vigente, las
necesidades de la entidad y los cambios en los procesos y sistemas
de informacién.

15. Control de Versiones
La presente Politica Institucional de Gestion Documental de la -
Supervigilancia ha sido actualizada y aprobada en las siguientes

versiones:
CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONAMIENTOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
APROBACION
1 13/Dic/2023 Documento fue adoptado mediante resolucion No. 20193300043057 de
15/05/2019
2 21/11/2024 Actualizacién con el Acuerdo 01 de 2024. 20243300041467CS de
24/10/2024
APROBACION
ITEM NOMBRE CARGO APROBACION
ELABORO Ronald Alfonso Villalba Paramo Coordinador 4-72 Documento Aprobado
REVISO Aldemar Rueda Roa Coordinador Grupo de Mediante:
Gestion Documental Resolucion
. Comité de Gestidon y Desempefio 20243300041467CS de
APROBO y P 24/10/2024

Estos cambios y actualizaciones han sido aprobados por el Comité Institucional de Gestidén y
Desempefio de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada - SUPERVIGILANCIA, o el érgano
que haga sus veces, y se encuentran publicados en la pagina web de la entidad.Esta informacion
permite a los grupos de valor identificar las versiones de la politica, los cambios realizados y la fecha
de aprobacion de cada una de ellas, dando cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo N° 001 del 2024
del Archivo General de la Nacién.
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