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CONTEXTO INSTITUCIONAL

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada ejerce el control sobre la
industria y los servicios de vigilancia y seguridad privada del pais. Es un organismo
del orden nacional, adscrito al Ministerio de Defensa, con autonomia
administrativa, juridica y financiera.

Protege el interés general, particularmente el de terceros de buena fe y los
derechos y libertades de la comunidad, garantizando el cumplimiento de las
normas y procedimientos que regulan las actividades del sector.

Por la importante labor que desarrolla la Supervigilancia para el pais, es necesario
que todas sus actividades queden debidamente soportadas en documentos, los
cuales conformaran la memoria institucional y nacional, como registro de su
gestion y misionalidad.

De lo anterior se concluye que una parte fundamental del engranaje de la entidad,
es el Sistema de Gestion Documental encargado de desarrollar actividades
administrativas, técnicas y operativas tendientes a la planificacidon y organizacion
de la documentacidn producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su
destino final, con el objetivo de facilitar su acceso y conservacion.

Igualmente, el establecimiento de las politicas para el manejo de los documentos
al interior de la Supervigilancia, permite velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacidn en los documentos, asi como su
organizacion, conservaciéon y la prestacién de los servicios archivisticos en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demas normas vigentes.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos y metodologias para la elaboracién, tramite vy
gestion, organizacion, transferencia, conservacion y administracién de los archivos
de gestion y central de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada; asi
como la valoracién y disposicion final de acuerdo a las directrices y normatividad
establecidas por el Archivo General de la Nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Implementar las politicas que permitan normalizar y racionalizar la produccion
y el manejo de los documentos.

2. Establecer procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
conservacion y uso del patrimonio documental de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada.

3. Suministrar las pautas necesarias para una adecuada gestion de los
documentos producidos y recibidos por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada en desarrollo de sus funciones.

4. Centralizar y demarcar la responsabilidad en el manejo, conservacion y
consulta de los documentos.

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

6. Promover la cultura archivistica en la Superintendencia de Vigilancia vy
Seguridad Privada.

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

8. Sensibilizar a los usuarios internos y externos, en caso de contar con Archivos
de Derechos Humanos, estos deberdan ser objeto de las medidas de
preservacién, proteccidén y acceso definidas en el marco internacional de los
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derechos humanos, la jurisprudencia, la legislacién interna, y en particular, el
inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

ALCANCE

Este Manual serd una guia de consulta y apoyo para los funcionarios vy
colaboradores de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, con el que
se pretende ampliar el concepto de archivo, contemplando la gestién documental
desde la planeacién, producciéon o recepcion del documento, pasando por la
organizacion, conservacién, recuperacion y difusién de la informacion.

En el marco de la normatividad archivistica se evidencia la constante preocupacion
por respaldar legalmente el adecuado acceso, conservacion y preservacién de
documentos. La Constitucion Politica de Colombia consagra, en el Articulo 23, el
Derecho de Peticion, el cual incluye solicitar y obtener acceso a la informacién
sobre las acciones de las autoridades; con la Ley 594 del 14 de julio de 2000, se
dicta la Ley General de Archivo y con la Ley 1437 de 2011 el Cddigo de
Procedimiento Administrativo, este reconoce en el Capitulo II Articulo 5 Derechos
de las personas ante las autoridades.

El presente Manual busca sensibilizar y orientar en los distintos procesos
archivisticos para lograr un mejor posicionamiento de la gestién documental,
concientizando al usuario de la importancia de los conceptos basicos, los procesos
de la gestién documental, la generacion, recepcion y envio de los documentos
dentro y fuera de la entidad, asi como la adecuada praxis de los conceptos técnicos
establecidos desde sus instrumentos, generando buenas practicas archivisticas.

Dando cumplimiento al Decreto 1080 del 2015 “Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos, se establece la red nacional de Archivos”, la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada en cabeza de su maxima
instancia asesora, en materia archivistica, el Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio, define las politicas, programas de trabajo y la toma de decisiones en
los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

El articulo 65 de la Resolucién No. 2020--0008067 del 20 de febrero de 2020
establece que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio se reunird
ordinariamente por lo menos una vez cada tres (3) 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.

DEFINICIONES

e 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 gestién, conservados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y relune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

e Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.
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e Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora.

e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”,
hasta el momento en que se adoptd la definicidn de “comunicaciones
oficiales” senalada en el Acuerdo 060 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

e Correspondencia. Es el proceso de comunicacion entre dos o mas
interlocutores en el ambito interno o externo de la Entidad que genera como
soporte un documento escrito. La correspondencia puede ser recibida y
producida.

e Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental
que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de
consulta.

o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

o Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario. Documento: Informacidén registrada,
cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

e Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por

una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Inventario documental: Instrumento de recuperacidon de informacién que

describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo

documental.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

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

e Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

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

e Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacidn propia, en que
suelen dividirse los documentos de cierta extension.

e Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

e Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencién y de valoracion documental vigentes.
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MARCO NORMATIVO

La legislacién colombiana se ha ocupado de la Gestién Documental y ha proferido
normas sobre deberes y derechos en materia de la funcién archivistica, como
instrumentos de informacion convirtiéndolo en un proceso estratégico y de apoyo
a toda la entidad, y a su vez se ha definido como un proceso de apoyo a la gestion.

Para la elaboracién de este manual se resalta el conjunto de normas, mas
relevantes, que aplican a la Gestion Documental y al quehacer archivistico.

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

e La Constitucion Politica de Colombia regula la gestidn archivistica entre otros
en los Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95, 112, los cuales
garantizan los derechos ciudadanos como son, el Derecho a la Intimidad
(Articulo 15) el Derecho a la Informacion (Articulo 20), el de peticion
(Articulo 23), de acceso a los documentos publicos (Articulo 74), entre otros,
los cuales requieren para la garantia de su ejercicio la obligatoria
preservacidon y conservacion de los archivos de la Administracion Publica.

LEYES

e Laley527 de 1999, Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacidon y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 80 de 1989, Crea el Archivo General de la Nacién de Colombia.

e Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Ley 1712 de 2014, Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Acceso
a la Informacién Publica Nacional.

DECRETOS

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

e Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta la Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado.

o Decreto 0106 de 2015, Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley
594 de 2000 en materia de inspeccién, vigilancia y control a los archivos de
las entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados
de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

ACUERDOS

e Acuerdo 060 de 2001, emitido por el Archivo General de la Nacion, por el
cual se establece las pautas para la administracién de las comunicaciones.

e Acuerdo 42 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.

e Acuerdo 004 de 2013, Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la

Pagina 5 de 32

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

Centro Empresarial Sarmiento Angulo Cédigo: MAN-GDO-330-002
Conmutador: (+601) 307 8038 Fecha aprobacion: 25/10/2024
Linea gratuita: 01 8000 119703 Version: 10



\§¥),
Supervigilancia

MANUAL DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

elaboracidn, presentacion, evaluaciéon, aprobacidon e implementacién de las
Tablas de Retencidon Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

e Acuerdo 005 de 2013, Por el cual se establecen los criterios basicos para
la clasificacién, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

e Acuerdo 002 de 2014, Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacién, conformacion, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 008 de 2014, Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de depdsito,
custodia, organizacidon, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 003 de 2015, Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos 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.

e Acuerdo 011 de 1996, Por el cual se establecen criterios de conservacion
y organizacién de documentos, Art. 1Y 2.

1. TIPOS DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LA SUPERVIGILANCIA

ACTAS. Son escritos de caracter interno o externo, general o particular, emitidos
por los érganos directivos, asesores y de coordinacién, asi como por los comités
establecidos. En las actas quedan consignados en forma clara y concisa los
acuerdos y compromisos a los que se llegd en la reunidn, los términos establecidos
y los responsables de la ejecucion de los compromisos.

ACTOS ADMINISTRATIVOS. Son las manifestaciones unilaterales de voluntad
de la administracidon, tendientes a modificar una situacidon. Los actos
administrativos elaborados por los funcionarios competentes de la Supervigilancia
son los siguientes: resoluciones, circulares, actas y autos.

AUTOS. Providencias dadas a cualquier actuacidon y/o tramité frente a la
administracion, a través de las cuales se da impulso al proceso y se le lleva al
estado de ser decidido o en las que se deciden cuestiones importantes de fondo.
La facultad de expedir autos corresponde a las funciones asignadas de acuerdo
con la resolucion No.20193100061997 Por la cual se organizan los Grupos Internos
de Trabajo de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, se asighan
sus funciones, y se modifican algunas denominaciones

CERTIFICADOS. Son documentos de caracter probatorio, que aseguran la
veracidad y la legalidad de un hecho o un acto solemne, acompafiado de las
normalidades necesarias para la validez de un acto judicial, ceremonia, juramento
0 norma.

CIRCULARES. Son comunicaciones internas de caracter general, que tienen por
objeto informar a los funcionarios sobre un mismo asunto. La competencia para
expedir estos actos administrativos corresponde a las funciones asignadas de
acuerdo con la resolucion No.20193100061997 Por la cual se organizan los Grupos
Internos de Trabajo de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, se
asignan sus funciones, y se modifican algunas denominaciones.

COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS. Son los documentos mediante los
cuales se informa a los interesados ya sean funcionarios, empleados de entidades
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externas o ciudadanos en general, sobre las decisiones tomadas sobre un asunto
determinado, o para solicitarles su actuacién en determinado asunto o para
solicitar informacion. Las comunicaciones internas y externas elaboradas por los
funcionarios competentes de la SUPERVIGILANCIA son los siguientes: conceptos,
memorandos, oficios y certificaciones, etc.

CONCEPTOS. Son escritos de caracter general o particular, internos o externos,
mediante los cuales se precisan, aclaran o resuelven consultas de tipo académico,
administrativo, juridico o técnico. De conformidad con lo establecido en el articulo
25 del Cdédigo Contencioso Administrativo.

ESCRITOS ADMINISTRATIVOS. Los escritos administrativos pueden ser
clasificados en actos administrativos y comunicaciones internas y externas.

INFORMES DE VISITA DE INSPECCION. Realizada la visita de inspeccién a los
servicios, autorizados o no, por parte de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, para establecer hechos o circunstancias contenidas en una
gueja o denuncia formulada, o para establecer especiales circunstancias de interés
de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el funcionario
comisionado en ejercicio de sus facultades legales de control, inspeccion y
vigilancia, a los servicios vigilados, a las personas naturales y juridicas que realicen
actividades de vigilancia y seguridad privada sin contar con los permisos del Estado
y a los usuarios de éstos, con el fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones
que regulan el sector, debera elaborar un informe ejecutivo en los formatos
aprobados en el sistema de Gestién de Calidad.

El alcance de esta visita puede dirigirse a verificar el cumplimiento integral de los
deberes, principios y obligaciones a cargo de los vigilados.

MEMORANDOS. Son escritos internos de caracter general o particular, utilizados
para transmitir informacidon, orientaciones y pautas entre las diferentes
dependencias del Instituto para agilizar la gestién de la misma. Estan dirigidos y
pueden ser elaborados y firmados por todos los funcionarios que conforman la
Entidad, siempre y cuando su contenido sea de importancia y/o posterior consulta
y aprobacién.

OFICIOS. Son escritos de caracter, general o particular, utilizados para informar,
solicitar o consultar a otras entidades, empresas, ciudadanos y/o terceros, sobre
asuntos especificos relacionados con el desarrollo de las funciones de quien los
firma. La facultad de expedir oficios corresponde a las funciones asignadas de
acuerdo con la resolucion No.20193100061997 Por la cual se organizan los Grupos
Internos de Trabajo de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, se
asignan sus funciones, y se modifican algunas denominaciones.

PROCESOS SANCIONATORIOS. Proceso que tiene por objetivo sancionar a los
vigilados que incumplan con los deberes establecidos en el Estatuto de Vigilancia
y Seguridad Privada y demas normas que reglamenten el sector de la vigilancia y
seguridad privada, inicia desde el momento en que al Grupo de Sanciones de la
Delegada para el Control se le remite el expediente con las actuaciones
relacionadas con las presuntas irregularidades respecto de la prestacion de los
servicios de vigilancia y seguridad privada (por parte de los Grupos de Quejas e
Inspeccion, asi como de otras dependencias de la Entidad) y concluye con las
decisiones administrativas definitivas correspondientes en el caso de que no se
interpongan recursos, o cuando se decide el recurso de reposicidon interpuesto
contra las mismas.

QUEJAS SOBRE LOS SERVICIOS DE VIGILADOS Manifestacion de
insatisfaccion que busca poner en conocimiento de la Superintendencia, la
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comision de un posible incumplimiento o irregularidad, por parte de los servicios
de vigilancia y seguridad privada.

RESOLUCIONES. Son actos administrativos de caracter general o particular,
expedidas de acuerdo a las facultades legales que la ley o los reglamentos
conceden, la facultad de expedirlos son de las dependencias y funcionarios que
tengan la competencia o estén delegados para ello.

2. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 define la Gestién Documental como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacidon, 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 conservaciéon. Por lo tanto,
la produccién, distribucidon, organizacion, administracion, conservacién de los
archivos y la documentacion generada y recibida en las diferentes areas de la
Supervigilancia, es responsabilidad del jefe de cada una de ellas.

De acuerdo a este concepto, se describen a continuacion los diferentes aspectos a
considerar en el adecuado manejo de su acervo documental de la Entidad.

El Grupo de Gestion Documental Archivo y Correspondencia, es el encargado de
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos de archivo, ademas de su organizacién y conservacién, manejo de los
documentos, distribucion interna y externa, documentos recibidos o generados por
el, la administracién del sistema de correspondencia, asi como la prestacion de
servicios archivisticos, entre otras.

De acuerdo con la resolucién N0.20193100061997 Por la cual se organizan los
Grupos Internos de Trabajo de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, se asighan sus funciones, y se modifican algunas denominaciones, en el
numeral 1.5.6 GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA,
determina las funciones que dicho grupo adelantara.

2.1. Organizacion documental Archivo de Gestion

Es el proceso mediante el cual se desarrollan las actividades de clasificacion,
ordenacion y descripcion documental.

La ruta para encontrarlas es la siguiente:

1. Dirigirse a la pagina web https://www.supervigilancia.gov.co/

2. Dirijase al menu transparencia y acceso a la informacion publica, dar clic

sobre el enunciado.

Dirijase el punto 7 datos abiertos, dar clic sobre este.

Dirijase al punto 7.1.8 instrumentos archivisticos.

Dar clic en tablas de retencién documental, alli seleccionara la tabla a

consultar la dependencia correspondiente.

6. Si es documentacion expedida antes del 2017 dirijase a histérico y aplique
la tabla segun las vigencias.

7. Si es documentacién expedida después del 2017 dirija a vigente y aplique la
TRD de su dependencia.

nhw
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Soporte (P=Papel o Impreso,
EL=Electrénico y Formato,
PDF/A=Para Formato de

SERIES SUBSERIES preservacion digital)

| . .
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL II SUI_JOf\/IQI|9ﬂC|0

|
.t. PRRwS————

CODIGOS

TIPOS
DOCUMENTALES

| \ Procesamiento o
‘ ! anotaciones a tener en
' \ cuenta

n | WD 5

Disposicién final
(CT=Conservacion total,
TIEMPO DE RETENCION EN TIEMPO DE RETENCION EN E=Eliminacién, MT=Medio

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL Técnico, S=Seleccion)

GRAFICO 1 - Tabla de Retencion Documental y sus componentes

2.2. Clasificacion documental

Es la labor mediante la cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacién documental de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
Entidad.

a. La actividad de clasificacion documental la realizardn los productores
documentales de cada dependencia.

b. Para la apertura o creacién de expedientes o carpetas, se deben clasificar
los documentos de las dependencias teniendo en cuenta las Tablas de
Retencion Documental, con el fin de identificar series, subseries y tipos
documentales.

c. Se debe realizar la marcacion de las carpetas, asignando el codigo
correspondiente en las Tablas de Retencién Documental.

d. Los documentos de apoyo son documentos que ayudan a la gestidén, pero
no son responsabilidad del productor documental, no deben archivarse en
los expedientes.

2.3. Clasificacion de informacion virtual

Proceso en el que se define la serie y subserie documental, para archivos
electrénicos oficiales:

a. Toda la informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios
electrénicos, opticos o similares, que requiera tramite o trazabilidad debe
ser identificada, clasificada, en el sistema de gestion documental electrénico
en el mismo medio que se generd o recepciono.
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2.4. Ordenacion documental

Dando cumplimiento al Articulo 5° del Acuerdo 002 de 2014 que define la creacién
y conformacién de expedientes, ésta se debe realizar a partir del cuadro de
clasificacién documental y las Tablas de Retencién Documental; desde el momento
en que se inicia un tramite hasta la finalizacion del mismo, abarcando los
documentos que se generen durante la vigencia y prescripcidon de las acciones
administrativas, legales, fiscales, contables, financieras, técnicas.

La apertura y organizacion de los expedientes o carpetas fisicas y virtuales, se
hard de acuerdo con las series! y/o subseries? definidas en las Tablas de Retencién
Documental® (TRD) de cada una de las oficinas.

Los sistemas de ordenacion son:
a. Ordenacion Numérica:

e Cronolagico: Se ubicaran los documentos dentro de la carpeta respetando la
secuencia en que fueron tramitados, es decir, el documento mas antiguo es el
primero de la carpeta y el mas reciente es el Ultimo documento de la carpeta,
por DIA, MES, ANO. (Ver grafico 2). Por ejemplo, en la serie Historial de
Vigilados, cada Vigilado, las cuales seran organizadas de forma cronoldgica.

e Ordinal: Se ubicaran los documentos uno detras de otro respetando el nimero
de los identifica. Por ejemplo: los Comprobantes Contables se ordenaran de
forma consecutiva desde el numero 1 hasta el Ultimo comprobante generado
por vigencia.

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

ACOSTA REYES José Mauricio
CARDENAS DIAZ Patricia
PEREZ CASTILLO Hernando

c. Ordenacion Mixta:

e Alfanumeérica: Se utiliza a la vez el orden numérico y el alfabético. Por
ejemplo: el Grupo de Contratos, ordenard sus carpetas por: TIPO DE
CONTRATO, NUMERO DE CONTRATO, ANO, NOMBRE, IDENTIFICACION
DEL CONTRATISTA.

Las carpetas de contratos, tendran una hoja de lista de chequeo, donde relacionan
el contenido de cada una. La ubicacion de la hoja de control y la hoja de lista de
chequeo es el primer documento de la carpeta, debidamente legajado, no lleva
foliacidon y debe ser firmado por el responsable del manejo de las carpetas.

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

2 SUBSERIE: 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 trdmite de cada asunto

3TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Grafico 2 - Ordenacion Cronoldgico

Otro ejemplo puede ser en la Oficina Asesora de Planeacion, las Actas del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio: ACTA N. 01 Comité Institucional de Gestion
y Desempefio 2003.

¢ Ordinal Cronoldgica: Se utiliza para aquellas series que son numeéricas
simples y cronoldgicas. Por ejemplo: En el Despacho del Superintendente, la
serie Resoluciones. Resolucion N. 20181210069057

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

2.4.1. Preparacion fisica

a. Retirar el material metalico como ganchos de cosedora, ganchos de legajar
y clip, bandas elasticas, memorias, CD.

b. Retirar la duplicidad de copias, folios en blanco, documentos de apoyo,
documentos con deterioro bioldgico. De existir fax que estén en papel
térmico, deben ser remplazados la respectiva fotocopia.

c. Alinear de los folios del expediente o carpeta, teniendo en cuenta el borde
superior de cada folio. (Ver grafico 3)

Grafico 3 - Alineacion de documentos
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d. Los folios se perforan tomando como referencia a tamano oficio, teniendo
en cuenta que las hojas a perforar que contengan informacion en forma
horizontal, se deben ubicar con el titulo o encabezado hacia el lomo de la
carpeta y debidamente alineados. (Ver Grafico 4).

DOCUMENTO CON TEXTO
EN FORMA HORIZONTAL

/

2 HOJAS PERFORADAS
TENIENDO COMO GUIA

—_— UNA HOJA TAMARIO
il | OFICIO

Grafico 4 - Perforacion de documentos

2.4.2. Foliacion documental*

La foliacidén es una actividad que consiste en numerar cada una de los folios de un
expediente o carpeta. Es importante que antes de foliar, el expediente debe estar
clasificado, ordenado, y depurado®.

En el caso de series documentales simples (Resoluciones, Circulares), la foliacidon
debe realizarse de forma independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de
series documentales complejas (Contratos, Historias Laborales, Historial de
Vigilados, Autorizaciones de Blindaje, Procesos Sancionatorios, Procesos
Disciplinarios) la totalidad del expediente tendrd una sola foliacion de manera
continua, la segunda sera la continuidad de la primera.

2.4.2.1. Materiales

a. Para el proceso de foliacidn se debe utilizar |apiz de mina negra y blanda
tipo HB, inicidandose 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. (Ver grafico 5).

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

c. Se debe escribir el nUmero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o0 numeraciones
originales.

d. Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha en el folio recto
(Primera cara de un folio, la que se numera), en el mismo sentido del texto
del documento.

“ Foliacion en los Archivos. Publicacion Archivo General de la Nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FOLIACION%20EN%2
OARCHIVOS_ActualizacionAGN.pdf

5 Depurado: Esto se refiere a la accion de retirar folios idénticos, folios en blanco y folios de documentos de apoyo.
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Grafico 5 - Foliacion Documental

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

f. Si hay errores en la foliacion, ésta se anulara mediante una linea diagonal
(/) y se procedera a foliar de nuevo los documentos, quedando valida la
ultima foliacion realizada. (Ver Grafico 6).

SuperVigilancia 6

Grafico 6 - Correccion o anulacion de Foliacion

g. Los soportes documentales diferentes al papel, al igual que el material
grafico que se encuentra entre las unidades de conservacién deben
extraerse, dejando en su lugar un testigo documental.

En el testigo documental se deben registrar los siguientes datos: la serie,
subserie, Nombre del expediente y unidad de conservacion (carpeta, caja)
a la que pertenece. Adicionalmente, si se trata de un documento en otro
formato describirlo y ubicacion de dicho, esto con el fin de facilitar su
recuperacion y acceso. (Ver Grafico 7).
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Grafico 7 - Testigo Documental

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

i. Si hay formatos pequeiios, como facturas, fotos, etc. se podran fijar a una
sola hoja, la cual tendra su respectivo nimero de folio, registrando en el
formato de inventario las caracteristicas del documento foliado, el material
se podra fijar utilizando pegante liquido, teniendo en cuanta que al revés
del documento no presente informacion de lo contrario se debera utilizar
pegante en la parte superior del documento para no afectar la informacién.
(Ver Grafico 8).

SuperVigilancia 1

Grafico 8 - Pegado de documentos pequefios en un folio.

j. Es necesario tener en cuenta 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.

k. Los documentos deben estar debidamente foliados en el momento de ser
entregados a los responsables del Archivo de Gestidon, quienes deben
verificar la foliacién.

l. La foliaciéon debe ser responsabilidad de cada uno de los productores
documentales del area.

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

n. La foliacién es una actividad previa a cualquier proceso de reprografia,
digitalizacién, microfilmacion.
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0. Si se trata de documentos cosidos o empastados, los folios en blanco no se
deben foliar, pero si dejar constancia en el inventario documental.

2.4.3. Descripcion

Consiste en la identificacion de los principales elementos de un expediente, como,
por ejemplo, serie documental, subserie, contenido del expediente, fechas
extremas, numero de folios, para ser registrados en el Formato Unico de Inventario
Documental FUID FOR-GDO-330-023, indices, catalogo, u otros instrumentos que
permitan localizar y recuperar la informacion de un archivo.

e Hoja de Control: Es el formato pre impreso de caracter interno, cuyo
objetivo es registrar de manera clara, breve, precisa y concisa la informacion
de cada tipo documental que conforma la Unidad Documental con el fin de
contar con una bitacora del mismo.

e Formato Unico de Inventario Documental (FUID): El inventario
documental, segun el Archivo General de la Nacion (AGN), constituye
un instrumento archivistico de recuperacion de informacidon que describe de
manera exacta y precisa las series o los asuntos de un fondo documental.

Segun especificaciones técnicas, las cajas que se utilizardn seran de Ref. X200 con
las siguientes dimensiones:

e Dimensiones internas: de Ancho 20 cm. X 25 cm. de alto X 39 cm. de largo.

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

e El material es de cartdon kraft corrugado de pared sencilla, con una
resistencia vertical de 790 o 930 kgf/m. Y una resistencia minima al
aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm?2.

Las carpetas que se utilizaran para Archivo de Gestion seran de yute de dos tapas
con las siguientes dimensiones:

Ancho: 45.5 cm.

Largo: 35 cm.

Ancho cubierto posterior: 23.5 cm. con pestafa de 1.5 cm.
Ancho cubierto anterior: 22 cm.

Se harda uso de carpetas de 4 aletas, realizadas en material estable (tipo
propalcote) desacidificado para aquellas series de Conservacion Total, en el
Archivo Histérico, a partir del 2019. ¢

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

La identificacion de las carpetas se hara en formato impreso sobre la cara externa
de la primera tapa de la carpeta (Ver grafico 8 y 9), ubicandola verticalmente en
la esquina inferior derecha con los siguientes datos: Seccién, subseccidn, serie,
subserie, numero de expediente, nimero de folios, fechas extremas, nimero de
carpeta y numero de caja. El cual tendra un tamafio de 10.5 cm por 9 cm vy el tipo
de letra serd Montserrat (Ver grafico 9)

6 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.
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Grafico 9 - Ubicacion del Rétulo

e Fondo: Nombre o razén social de la entidad, ejemplo Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada

e Seccion/Subseccion: Dependencia de mayor jerarquia o proceso. Por
ejemplo, Despacho del Superintendente, Delegada para la Operacién,
Delegada para el Control.

e Oficina Productora: Oficina que produce y conserva la documentacién
tramitada en ejercicio de sus funciones, ejemplo: Grupo de Contratos.

e 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: 360.13
CONTRATOS

e Subserie: En este espacio se diligencia el codigo y el nombre de la
subserie ejemplo: 360.13.4 Contratos de Prestacion de Servicios.

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

o NuUmero de folios: se describe el nUmero de folio correspondiente al primer
documento, asi como el Ultimo nuamero del folio de la carpeta.
Posteriormente el total de folios. Ejemplo: NGimero de folios: del 1 al 200.
Total: 200, si existe relacion entre dos o mas carpetas se deberad dar
continuidad en el consecutivo del numero de folios.

¢ 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 Ultimo documento de la
carpeta.

e NuGamero de carpeta: el que corresponda al interior de la caja y debe ser
consecutivo

e Tomo: Es la relacion que existe entre dos o mas carpetas que tratan el
mismo asunto, Ejemplo: 1 de 2; 2 de 2, de no contar con un posible tomo
se debera digitar N/A (No aplica)
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e NuUmero de caja: NUmero que de acuerdo a la caja transferida y debe ser

consecutivo.

(@ COLOMBIA FORMATO ¥ Def
"\ A ROTULO DE CARPETA efensa
VIDA &9
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Grafico 10 - Rotulo de Carpeta Diligenciado

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

La identificacion de las cajas se hara en formato impreso sobre la cara externa de
la tapa de la caja (Ver grafico 11), ubicandolo verticalmente en el centro de la

tapa.

|

Grafico 11 - Ubicacion Rotulo de la caja

El rotulo de la Caja contendra los siguientes datos: Fondo, seccion/subseccion,
dependencia, serie/subserie, cddigo, N° de caja, N° de carpetas, fechas extremas.

El cual tendra un tamafio de 15.5 cm por 20 cm y el tipo de letra serd Montserrat

(Ver grafico 12).
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Grafico 12 - Rotulo de Marcaciéon de cajas

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

e Fondo: Nombre o razén social de la entidad, ejemplo Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada

e Seccion/Subseccion: Dependencia de mayor jerarquia o proceso. Por
ejemplo, Despacho del Superintendente, Delegada para la Operacién,
Delegada para el Control.

e Dependencia: Oficina que produce y conserva la documentacion tramitada
en ejercicio de sus funciones, ejemplo: Grupo de Contratos.

e Serie: Se debe registrar el nombre completo de la serie documental, el
cual se encuentra en la segunda columna de la Tabla de Retencidn
Documental. Ejemplo: CONTRATOS

e Subserie: El nombre de la subserie. Ejemplo: Contratos de Prestacion
de Servicios.

e Codigo: Se debe registrar cédigo de la serie y subserie documental, el cual
se encuentra en la primera columna de la TRD de cada dependencia.
Ejemplo: 360.13.4

e Namero de caja: se registrar el nUmero de caja correspondiente a la
primera, y debe ir consecutivo.

e Numero de carpeta: Se registra el nUmero de carpetas que corresponda
al interior de la caja y debe ser consecutivo.

e Fechas extremas: Fecha inicial: Corresponde a la fecha que tiene la
primera carpeta, la fecha consta de 8 digitos (dd-mm-aaaa). Y la fecha final
gue corresponde a la fecha que tiene la ultima carpeta.

Pagina 18 de 32

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

Centro Empresarial Sarmiento Angulo Cédigo: MAN-GDO-330-002
Conmutador: (+601) 307 8038 Fecha aprobacion: 25/10/2024
Linea gratuita: 01 8000 119703 Version: 10



(&9

Supervigilancia

MANUAL DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

2.5. Almacenamiento y ubicacion de la documentacion

En los Archivos de Gestidén, Central e Histérico, las carpetas deben ir ubicadas en
cajas dispuestas en estantes, de izquierda a derecha, de arriba abajo.
(Ver grafico 13).

Grafico 13 - Ubicacion de cajas en estanteria

La ubicacidn de las cajas debe respetar una distancia libre entre caja y el entrepafo
superior de cuatro (4) a siete (7) cm. Las carpetas se ubican dentro de la caja de
izquierda a derecha en orden cronolégico y en niumero consecutivo de unidad, el
lomo de la carpeta debe ir hacia la parte inferior de caja. (Ver grafico 14).

TAPA DE LA CAJA

1'q_-_‘-h_h'_h"""'ﬂ—L'Efllr'-a'IC]' DE CARPETA

Grafico 14 - Ubicacion de Carpetas en unidades de
conservacion (Cajas)

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

Las fotografias se almacenaran en sobres individuales y en cajas de PH neutro.

Las estanterias seran disefiadas acorde con el formato y con las especificaciones
requeridas para garantizar su preservacion.

2.5.1. Seializacion de la estanteria

a. El mobiliario del Archivo de Gestion, estara identificado con rotulos asi:
Bloque, cuerpo, estante, entrepafo. (Ver Grafico 15)
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b. Para archivadores rodantes: la senalizacion de bloque y cuerpo es: Letra
Arial 60 en mayuscula y formato de negrita. (Ver grafico 16).

camam
BLOQUE
1
CUERPO

Grafico 15 - Sefalizacion Estanteria Rodante

(«' VIDA ( ) Defensa

BLOQUE
1
CUERPO T

FOR-GD0O-330-027 |” pofln
11/08/2023 6(:.}] ER
A # VIGILANCIA

ersion:

=0

Grafico 16 - Rotulo Bloque Archivador

c. Los estantes de los archivadores rodantes se sefialan con Letra Arial 45 en
mayuscula y formato de negrita. (Ver grafico 16).
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Grafico 16 - Rotulo Estante Archivador

d. Para estanteria fija cerrada o abierta: Se deben ubicar los respectivos
rétulos especificando estante y entrepafio, como lo indica el grafico 17.

| %ﬁ | SR Estante 1 } 2em

20cm

JILTEES
@Jxﬁr Watives  Entrepafio 1 ]»m"

30cm

Grafico 17 - Sefalizacién Estanteria Fija

2.6. Entrega de documentos al Archivo de Gestion

a. Para la entrega y recepcién de los documentos al Archivo de Gestidn, las
unidades de conservacion (carpetas) debera')n estar foliadas, identificadas,
rotuladas, asi como diligenciado el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID), donde se relacionara cada una de las cajas y/o carpetas, las cuales
deberan estar de conformidad con las Tablas de Retencién Documental.
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Los responsables del Archivo de Gestién, verificardan la ordenacién
documental, la foliacion, identificacion de unidades de conservacion vy
procederan a recibir los documentos, firmando el respectivo Formato Unico de
Inventario Documental. (Ver grafico 19).

Los responsables del Archivo de Gestidn, ubicaran los documentos recibidos
en el espacio destinado. Igualmente registrardan en la base de datos
informacidn de la documentacion contenida y recibida.

Si un funcionario o servidor publico o contratista deja el cargo o termina su
contrato, debe obligatoriamente hacer entrega mediante el inventario de los
documentos tanto fisicos como electrénicos (estos ultimos que se encuentren
en equipos de cémputo, sistemas de informacion, medios portatiles de
almacenamiento). 7

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

Al tramitar la desactivacion de cuentas del Sistema del Gestor Documental y
hacer firmar por el Coordinador de Gestion Documental el acta de entrega
FOR-GCO-360-064, una vez realice la entrega de su archivo junto con el
inventario correspondiente. (Ver grafico 18).

Momnbre de
cantratista

Numera de
cantrato

el drea recibe a satisfaccién de lossiguientes

Supervisor del Contrato

Coordinador de Gestion Documental

Carné de la entidad que lo acredita como
ntratista.

Aplica s Ne.

Coordinador del Grupo Contratas

Bienes devalutivos (tarjeta de acceso)

Coordinador Gruso de recursos fisicos

Jefe de Informatica v Sisternas

Grafico 18- Formato Acta de Entrega

NOTA: El jefe inmediato es responsable de hacer remitir los documentos de la
dependencia al Archivo de Gestidn.

2.7. Transferencias documentales

7 Articulo 2.8.2.2.4. Decreto 1080 de 2015.
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Las transferencias documentales se realizan teniendo en cuenta el Programa de
transferencias Documentales. Una vez la dependencia revise el cronograma
establecido y mediante la aplicacién de las Tablas de Retenciéon Documental, con
el inventario de los documentos a transferir, podra realizar su transferencia.

Para el caso de las dependencias pertenecientes a la Delegada para el Control,
tendran en cuenta que sélo podran iniciar el tiempo de retencién en archivo de
gestidon, aquellos expedientes que tengan auto de archivo.

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

2.7.1. Transferencias documentales primarias al Archivo de Gestion

Para realizar transferencias primarias se debe tener en cuenta lo siguiente:

a. Realizar el alistamiento.

b. Preparacion Fisica.

c. Luego se elabora el Formato Unico de Inventario Documental (FUID). (Ver
grafico 19).

d. Se hace entrega de la transferencia al Archivo de Gestién centralizado,
donde los funcionarios de Gestion Documental, realizaran una verificacion
al 100% de las unidades de conservacién 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.

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

a. Se verificara que las unidades de conservacion (Carpetas y cajas) estén
debidamente identificadas.

b. Las carpetas y las cajas a transferir deben ir numeradas desde 1 hasta N y
coincidir con el nimero del orden del Formato Unico de Inventario
Documental (FUID).

c. El Archivo de Gestién debera transferir al Archivo Central aquellas series y
subseries documentales contempladas en las Tablas de Retencidn
Documental que hayan cumplido el tiempo de retencion definido o segun la
disponibilidad de espacio.

d. En la fecha sefialada en el cronograma de transferencias, el funcionario
responsable del Archivo de Gestidn coordinara el traslado al Archivo Central
para hacerle entrega de la transferencia con los soportes correspondientes.
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Grafico 19 - Formato Unico de Inventario Documental FUID.

En caso que la transferencia no cumpla con este requisito, se devolvera a la
dependencia responsable, para que realicen los cambios pertinentes.

2.7.2. Transferencias documentales primarias al Archivo de Central

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

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

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

3. 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 electrénico al Coordinador del Archivo de Gestidn y
al Coordinador del Grupo de Gestidn Documental, para realizar las
correcciones pertinentes.

4. Una vez cumplidos los pasos anteriores, se da por aceptada la transferencia,
mediante acta de Transferencia Documental FOR-GDO-330-036,
diligenciada y firmada por los involucrados y se procedera a actualizar la
informacidn transferida a la base de datos, con el fin de facilitar su consulta
y recuperacion en un término de 5 dias habiles, formato del acta encontrada
en la Suite Vision Empresarial.

5. En los siguientes 5 dias, el volumen documental transferido sera ubicado en
el Archivo Central y se realizara la respectiva actualizacidon de expedientes,
segun sea el caso. Asi mismo, se registrard la signatura topografica en la
base de datos.

6. En caso de contener archivo de Derechos Humanos, debe realizarse
Digitalizacién de estos documentos con su respectiva copia de seguridad.

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

a. Se deberad realizar la transferencia al AGN, siguiendo los siguientes
lineamientos generales, enunciados en el Articulo 2.8.2.11.1. y su paragrafo.

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

c. Los documentos objeto de la transferencia, deberdan cumplir con criterios de
organizacion archivistica, siguiendo el principio de procedencia, orden original,
descripcion e integridad de los fondos. Al igual que con estricta aplicacidon de
las Tablas de Retencidon Documental por series documentales, y deben incluir
tanto los expedientes fisicos, como electrdnicos e hibridos.

d. La transferencia documental debe incluir la entrega de los siguientes
elementos al Archivo General de la Nacién:

e Un inventario fisico y en medio electrénico de las series documentales y de
los expedientes a transferir.

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

e Copia de los medios técnicos (Digitales, épticos, 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 Nacién).

e Los documentos en medios tecnoldgicos solo podran ser transferidos en
formatos que cumplan con los estandares de preservacién digital, avalado
por el AGN.

e. Como constancia de la transferencia se levantara un acta firmada por la
Entidad y el Archivo General de la Nacién y se adjuntara el inventario detallado.

2.8. Disposicion final de documentos
2.8.1. Eliminacion

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

La disposicién final de eliminacion se determina sobre algunas series o subseries
documentales debido a que su contenido se halla presente en otras series 0 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 porque los documentos solo sirven
de soporte para verificar que se cumplidé con una funcion meramente
administrativa o de apoyo a la gestion, sin contener informacién atil a ulteriores
estudios histdricos.

Como lo establece el Acuerdo 004 de 2013, la eliminacién de documentos de
archivo, tanto fisico como electrénico, debera estar basada en las TRD y serd
aprobada por el Subcomité de Archivo de la Entidad, que para el caso de la
Supervigilancia es el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

Los pasos a seguir son los siguientes:

a. Revisar las Tablas de Retencién Documental para identificar los documentos
del Archivo de Gestion o Central, para determinar aquellos que hayan
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cumplido el tiempo de retenciéon documental y que ademas su disposicion
final sea la eliminacion.

b. La eliminacién de documentos de archivo se debe realizar por series y
subseries documentales, no por tipos documentales. Tampoco se pueden
eliminar documentos individuales de un expediente, excepto que se trate de
copias idénticas o duplicados.

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

d. Funcionarios del Grupo de Gestién Documental Archivo y Correspondencia
realizardn una visita previa, al archivo central, en la cual verificaran el
proceso de eliminacion, por medio de una prueba selectiva de la
documentacion a eliminar. Lo anterior como punto de control en el proceso
de eliminacion.

e. Una vez realizada la visita, se informara al Coordinador del Grupo de Gestién
Documental, Archivo y Correspondencia, quien a su vez citara al Subcomité
de archivo para la aprobacion de eliminacion documental.

f. Segun lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013, emitido por el Archivo
General de la Nacién, previamente y por un periodo de treinta dias se debera
publicar en la Pagina Web de la Entidad, el inventario de los documentos
gue han cumplido su tiempo de retencién y que en consecuencia pueden ser
eliminados.

g. Si durante el periodo de publicacion en la Pagina Web se reciben
observaciones por parte de los ciudadanos, éstas deben ser revisadas por
el Archivo General de la Nacién, quien dispondra de 60 dias para solicitar a
la Entidad suspender el proceso de eliminacién y ampliar el plazo de
retencién de los documentos.

h. La aprobacion de la eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico
o electronico se realizard mediante “Acta de Eliminacién” firmada por el
Subcomité de Archivo, a la cual se adjunta el inventario de los documentos
gue seran objeto de eliminacidn.

i. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
eliminados se conservaran permanentemente en la entidad y se publicaran
en la pagina web de la entidad para su consulta.

j. Finalmente, el responsable del proceso de eliminacién se encargara de
constatar que éste se haga por picado manual o mecanico en el caso de
documentos fisicos.

k. En el caso que se venda el papel rezago, se debe consignar el dinero o se
respetara el acuerdo que hayan pactado los interesados.

2.8.2. Conservacion total

La documentacién propuesta para Conservacion Total son documentos de valores
secundarios, estos constituyen el patrimonio documental de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada.

Buena parte de la documentacidon generada por las areas misionales de la
Superintendencia es considerada de caracter histérico ya que revela los objetivos
para los cuales se cred la entidad.

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor primario y secundario, es decir,
aquellos documentos que contienen informacion de disposicion legal o los que por
su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia.

En este proceso se extrae del Archivo Central los documentos que ya han cumplido
con su tiempo de retencidn documental y que su disposicion final es la
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conservacion total; segun la tabla de retencion documental correspondiente y
realizaria de la siguiente manera:

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

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

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

2.8.3. Seleccion

Proceso mediante el cual se decide la disposicién final de los documentos de
acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental. En dicho
instrumento se tendra en cuenta el muestreo selectivo para series con valores
primarios.

2.9. Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

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

El procedimiento para la actualizacidén de las Tablas de Retencién Documental se
realizara de la siguiente manera:

El Acuerdo 004 de 2013 establece en su Titulo V Articulo 14 que las Tablas de
Retencion deberan actualizarse en los siguientes casos:

Cuando existan cambio en la estructura organica de la Entidad.

Cuando existan cambios en las funciones.

Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusidon o liquidacion.
Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

Cuando se generen nuevas series y tipos documentales.

Cuando se realicen cambios en los criterios de valoracién, soportes
documentales y procedimientos que afecten la produccion de documentos.

Q@m0 a0 oW

Esto se debe realizar segun el procedimiento de actualizacién de Tablas de
Retencion Documental.

a. Para la actualizacion de Tablas de Retencién Documental se utilizara el
formato de Tabla de Retencién Documental aprobado en el sistema de
calidad. (Ver grafico 20).
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Grafico 20 - Formato Tabla de Retencion Documental

3. SERVICIOS DE ARCHIVO EN LA SUPERVIGILANCIA

Los servicios de archivo se encuentran amparados en el articulo 12 de la ley 57 de
1985, que establece “toda persona tiene derecho a consultar documentos que
reposen en las oficinas publicas y a que se le expida copia de los mismos, siempre
gue dichos documentos no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion
o a la ley, o no hagan relacion a la defensa o seguridad nacional.”®

De otra parte, para la prestacion de los servicios, se debe tener en cuenta lo
establecido en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo Articulo 24 sobre informaciones y documentos sometidos a reserva
por la constitucién o la ley.

“Los protegidos por el secreto comercial o industrial.

Los relacionados con la defensa o seguridad nacionales.

Los amparados por el secreto profesional.

Los que involucren derechos a la privacidad e intimidad de las personas,
incluidas en las hojas de vida, la historia laboral y los expedientes
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.

5. Los relativos a las condiciones financieras de las operaciones de crédito
publico y tesoreria que realice la Nacidn, asi como a los estudios técnicos de
valoracién de los activos de la Nacion. Estos documentos e informaciones
estaran sometidos a reserva por un término de seis (6) meses contados a
partir de la realizacién de la respectiva operaciéon.”

PN =

El Archivo de Gestion y el Archivo Central de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, es la unidad de informacién responsable, de almacenar,
conservar, custodiar y facilitar la consulta de documentos, cumpliendo con una
funcién administrativa; integrada a la Secretaria General. Estos servicios pueden
ser prestados a través de un outsourcing, con contrato interinstitucional o por la
misma entidad.

8 Tomado del Memorando N. 20147200057533 emitido por la Oficina Asesora Juridica, respecto a la procedencia de suministrar informacién sobre
Empresas de Vigilancia Seguridad Privada, supervisadas y controladas por la Supervigilancia.
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3.1. Servicio de préstamo y consulta de documentos para usuarios
internos y externos

Esta actividad se realiza de acuerdo al procedimiento de préstamo y consulta de
documentos ubicado en la Suite Vision Empresarial. El servicio de préstamo
consiste en suministrar, en calidad de préstamo una carpeta o unidad documental
a un usuario autorizado, de acuerdo a los niveles de acceso a la informacién y/o
entes de control y autoridades legales.

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

b. Si es un usuario interno, debe solicitar los expedientes a través del Formato
“Planilla Préstamo y Devolucién de Expedientes” FOR-GDO-330-002. (Ver
grafico 21).
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Grafico 21 - Planilla Préstamo y Devolucion de Expedientes

3.1.1. Devolucion de documentos, usuarios internos y externos

La devolucion de documentos, se encuentra detallada en el procedimiento de
préstamo y consulta de documentos, ubicado en la Suite Visidn Empresarial. Se
deberan diligenciar los formatos requeridos para dicha actividad.

3.2. Servicio de consulta de documentos

Gestion documental suministrard en las instalaciones de la Supervigilancia la
consulta de documentos que se encuentran en el Archivo de Gestién y Central,
este servicio sera controlado por la persona asignada a la dependencia a la que
pertenezca el expediente, a través de la planilla préstamo y devolucién de
expedientes archivo central FOR-GDO-330-002 encontrada en la Suite Vision
Empresarial.

Este servicio se prestara, salvo aquellos documentos que tengan restriccion legal
y podran acceder al servicio entes de control y autoridades legales.
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3.3. Servicio de Reprografia

Con este servicio se facilita a los usuarios externos la reproduccion de
documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento de préstamo
y consulta de documentos.

4. GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Con el propésito de reflejar una adecuada imagen corporativa, la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada cuenta con un Instructivo de Comunicaciones
Oficiales del Grupo de Gestiéon Documental Archivo y Correspondencia INS-GDO-
330-002; a través del cual se dan los lineamientos del manejo de las
comunicaciones oficiales que se producen.

De presentarse alguna falla en el sistema, la radicacion se hara de forma manual
siguiendo el plan de contingencia, encontrado en el Instructivo de comunicaciones
Oficiales.

5. GESTOR DOCUMENTAL

La Ley 594 de 2000 define la gestidn 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 utilizacién y conservacion.”

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

Los manuales que se encuentran en el gestor documental son complementarios al
Manual de Archivo de la Entidad, creado especificamente para establecer los
lineamientos de utilizacion y aplicacién del Sistema de Gestién Documental en
FISICO y ELECTRONICO.

5.1. Acceso al Gestor Documental

Todo funcionario o contratista de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada que tenga funciones o entregables en cumplimiento de la misién de la
entidad debe tener un usuario del Gestor Documental y respondera por su correcta
administracion, autocontrol documental, custodia de contrasefa y consulta diaria,
el usuario debe ser solicitado directamente por el jefe inmediato a la oficina de
Sistemas.

Los contratistas por prestacion de servicios, pueden tener usuario del Gestor
Documental, pero se les suprime la opcién de archivar (Esta decisidon es
directamente del supervisor del contrato, quien en Ultimas respondera por los
entregables del contratista), y todos los documentos que elaboren deben ser
enviados, al finalizar su tramite a su supervisor, quien serd el responsable de
presentar el informe mensual para el pago oportuno y pactado.

Al finalizar el contrato, la cuenta del Gestor Documental debe ser verificada por el
supervisor; y la oficina de sistemas para garantizar la liberacion de las bandejas y
coordinar la inactivacion una vez se cumpla su revision.
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Con el propdsito de gestionar una correcta conformacién de los archivos, se debe
tener en cuenta que tanto el expediente virtual como el expediente fisico coincidan
de manera exacta en su contenido, cotejando los datos en ambos formatos y en
caso de hallar diferencias, se deberd hacer la actualizacién, incluyendo los
documentos faltantes.
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