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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hola No. 1
OFICINA PRODUCTORA: SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo p E T s PROCEDIMIENTO
Gastlén Cantral
1000 5 ANALISIS DE ANTECEDENTES
1 JACLARACIONES
¢ Aclaraciones
* Aclaraciones negadas -
1000 5 | 2 [CONSULTA ANTECEDENTES Esta serie documental de debe conservar dos {2) afios en el
+ Solicitud 2 5 X archivo de gestitn y cinco (5) afios en & archive central
{Los Soportes de esta serie reposan en la base de datos del
1000 5| 3 |CONSULTA DAS B 4rea manejada por la Intendente Jefe Alba Ruth Alvarez)
» Solicitud N
s,
1000 5| 4 [CONSULTADIJIN
» Solicitud . -
1000 |35 INFORMES *
2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 2 5 X X
* |nforme
+ Soportes
1000 |35| 8 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
+ Informe 2 5 X X
* Soportes " | Sedebe realizar una seleccldn cuantitativa de cada serie
documental. La documentacién seleccionada debe ser
1000 3518 |INFORME DE AVANCE . conservada en el archivo central hasta cumplir con su
s informe * 2 5 X X tiempo de retencion, conservar en un medio técnico
* Soportes \ adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
{Articuto 19).
1000 (35|27 [INFORME DE GESTION
* Informe 2 5 X X
» Soportes
CONVENCIONES: CISPOSICION FINAL Tutiana Gonzétez Cerén
RETENCIGN EN AROS €T Conservacién Total
S Serle Documental E Eliminar . —ﬁ%@e Q/
SB Subserie Documental T Tecnolagia (Microfiknacion yo Digitatizacion) x
. Tipolegia Documental s Saleccitn Sscretario General Jefe de la dependencla
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archlve Archive . E T s PROCEDIMIENTO
Gastion Central
3300 2 ACTAS
4 |ACTAS COMITE DE ARCHIVO Conservar por ser documentos con vafor Histérico por las
* Acta 2 8 X X decisiones que reflejan ta gestion administrativa de la
+ Soportes SUPERVIGILANCIA segun resoltucion 4775 del 29/12/2006;
Conservar en un medio {écnico adecuado dando
cumplimiento a [a lay 594 de 2000 (Articulo 19).
3300 |24 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES '
1 |JCONSECUTIVO DE COMUNICACIONES ENVIADAS 1 10 X X Serie documental sujeta al Acuerdo 060/2001 expadido por
s Consecutivo al Archive General de la Nacién, consarvar un afio en el
archivo de gestion y diez afios en et archivo central;
transcurrido el tiempo de retencién documental aplicar
3300 |24| 2 CONSECUT!VO DE COMUNICACIONES INTERNAS tecnolopia dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 {Ast
» Consecutivo 1 10 X X 19} y conservar el soporte fisico.
3300 |35 INFORMES
8 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
¢ Oficio Remisorio 2 5 X X
* Informe
s ANExXos Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una
seleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
3300 35| 27 INFORMES DE GESTION prooed_imientos desarrollados, conservar en un medio
o Oficio Remisori .| tecnolégico adecuade dando cumplimiento a la ley 594 de
1o Remisaro 2000 (Aticulo 19), .
s Informe 2 5 X X
* Anexos
3300 42 MANUALES
1 IMANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Serie documental que se debe publicar en la pagina Web:
+ Resolucidn de adopclén del Manual N . % Conservar en el archivo de gestion por serun c!ocumentt?.de
constante consulta; , una vez se actualice enviar la version
anterior al archivo central, como testimonio de la gestion
administrativa de la Entidad.
A1
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL lvan Felipe Vargas Aldana
RETENCION EN AROS CT  Conservacion Total -
s Serls Documental E Efiminar ] P !
SB  Subsorie Gocumentat T Tecnowgis (Microfimacién yfo Digitalizacion) % '
- Tipologia Documental s Saleccidn Secretario General Jefe de la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Mo, 2

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s [sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive or £ T s PROCEDIMIENTO
Gastién Cantral
3300 |48 PLANILLAS
1 PLAN"'.LA ENTREGA CORREO 2 3 X X Terminado su tlempo de retencién se debe realizar una

+ Pianilla seleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
3300 (48| 2 |PLANILLA ENTREGA CORREO DEVUELTO procedimientos desarrollados, conservar en un medio

* Planilla 2 3 x X tecnolégico adecuado dando cumplimiento z la ley 594 de

2000 (Articulo 19).

3300 |52 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
1 |REGISTRO PRESTAMO DE EXPEDIENTES 1 2 X
+ Formato

3300 |52) 2 [REGISTRO REINTEGRO DE EXPEDIENTES
s Formato 1 2 X

Terminado su fiempo de retencidn, conservar par ser
documentos considerados con valor Histérico por las
decisiones que reflejan la gestibn administrativa de [a
SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a (a fey 594 de 2000 {Arliculo
19).

3300 | 52| 3 IREGISTRO TRANSFERENCIAS DE ARCHIVO
* Crenograma de transferencias

s Comunicaciones enviadas y recibidas 1 2 X
s Inventarios Dacumentales

Conservar un ano en el archivo de gestion, transferir a
archivo central. Transcurrido el tiempo de retencion
CONServar.

3300 | 52| 4 |[TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
+ Organigrama

* Actos administrativos - - X
+ Encuestas

s Tablas de relencién documental
« Resoluclén de adopcién

Serie documental que soporta la estructura orgénico
funcional y es fuente de la historia de la Entidad, conservar
en el archivo de gestidn, una vez se actualicen enviar la
versién amerior &l archivo central, como testimonio de la
gestién administrativa de la Entidad.

3300 |54 PROYECTOS
1 |[PROYECTO DE GESTION DOCUMENTAL

Terminado su tiempo de retencién se debe reafizar una

* Proyecto 2 8 X X seleccibn _cu'ant'rtativa con &l fin de ofrecer testimonio dg los
« Soportes proced_:mmntos desarrollados, conservar en un medio
tecnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Articulo 19).

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL var Felipe Vargas Aldana
RETENCION EN ANOS CT  Consarvacién Total ——

S  Serie Documental E Eliminar . 3

SB  Subserie Documental T Tecnologla (Microfimacin /o Digitalizacion) — — ["/
. Tipatogia Dacumantal 5 Seleccion Secretario Genera! Jefe de la dependehela”
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 3

OFICINA PRODUCTORA: GRUPC DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA

CODIGO

RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive i, E T s PROCEDIMIENTO
Segtitn Lontral
3300 |61 SERVICIOS POSTALES NACIONALES
1 |CORREQ CERTIFICADO Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una
» Planilia 2 B X ¥ | seleccidn cuantitativa con e fin de ofrecer testimonio de los
pracedimientos desarrollados, conservar en un medic
* Pruebas de entrega tecnoldgico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
. 2000 (Articuto 19).
3300 |61| 2 |[CORREQ POSTEXPRESS
* Planila 2 8 X X Terminado su tiempo de retencién se debe reatizar una
* Guias cumplidas postexpress selecclén cuaniitativa con el fin de ofrecer testimonic de los
procadimientos desarrellados, conservar en un medio
3300 61| 3 [MOTORIZADO tecnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
e Planilia 2 8 X X 2000 (Articulo 19).
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL P Ivan Felipe Vargas Aldana
RETENCISN EN AROS €T Conservacitn Total .
S Serle Documental E Eliminar /"‘" )
SB Subseria Documantal T Tecnelegla (Microfilmacion yfo Digitalizacién)
. Tipslogla Documentst s Seloccidn Secrmtario General - wfa do la de; sncia”
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BOGOTAD.C.
2011
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1. INTRODUCCION

El presente documento relaciona el informe de actividades de los ajustes y
modificaciones de las Tablas de Retencion Documental (TRD) de Ia
SuperVigilancia. Para realizar este proceso, se tomaron como base las TRD
existentes y actualizadas a marzo de 2010, sobre las cuales se efectuaron las
respectivas modificaciones, actualizaciones y ajustes necesarios, aplicando la
normatividad que establece el Estado y en especial el Archivo General de la
Nacion, en-la Ley 594 de 2000 Art. 24 y en el Acuerdo 039 de 2002.

Las Tablas de Retencion Documental reportan los siguientes beneficios para ia
Entidad:

« Facilitan el manejo de la informacion.

+ Contribuyen a la racionalizacion de la producciéon documental.

» Proporcionan las herramientas para la prestacion de un servicio eficaz y
eficiente.

o Controlan el acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
estipulados.

o Garantizan la seleccion y conservacién de los documentos de carécter
permanente.

» Regulan las transferencias de documentos en las diferentes fases de
archivo.

¢ Sirven de apoyo en los diferentes procesos administrativos.

Desde el punto de vista de las unidades generadoras de los documentos; las
Tablas de Retencion Documental son fundamentales porque:

Permiten el manejo integral de los documentos.
Facilitan la organizacién documental.
Controlan el tramite documental.

ldentifican las funciones institucionales.

* & & o

Por esta razon se elaboran las Tablas de Retenciéon documental, ya que sirven
como herramienta de orientacion en la organizacion de los archivos de las oficinas
productoras de documentos y donde es preciso adoptar los principios de
organizacion y conservacion que deben ser tenidos en cuenta para la adecuada
administracion de la gestion documental, una vez éstas sean aprobadas por el
Comité de Archivo.

Pag. 3
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1.1. ESTRUCTURA ORGANICA

El organigrama de la SuperVigilancia estd compuesto por 21 Unidades
Administrativas; contempladas en el organigrama de la entidad y para cada una de
ellas se elaboré una Tabla de Retencién Documental.

(Anexo No. 1 — Organigrama)

1.2 SERIES/SUBSERIES POR DEPENDENCIA -

(Anexo No. 2 — Cuadro de Clasificacion por Dependencia, Serie y Subserie).

1.3 CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES

La coedificacion de series y subseries se realizd con el sistema numérico, de
acuerdo con la denominacidn de cada una de las oficinas.

1.4 METODOLOGIA UTILIZADA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS

lLas Tablas de Retencion documental son la herramienta formal por excelencia,
que define la permanencia de los documentos de archivo, a través del tiempo, en
cada unas de las fases de archivo gue componen su ciclo vital; por ello deben
soportarse en las funciones de las oficinas, Manual de Procesos y Procedimientos
y la normativa vigente, como eje fundamental de decision ante la produccion de
documentos y definicion de la disposicion final y procedimiento a ser aplicado al
documento en el proceso de gestion documental. Ahora bien, la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada al ser una Entidad del Estado debe regirse por
la normatividad que establece el Archivo General de la Nacién, para efectos del
desarrolio de la gestion documental, esta ley se tuvo en cuenta como marco
normativo de referencia, ya que contempla la metodologia y pautas orientadas a la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, su aplicacion y participacién
dentro del proceso de la gestion administrativa de los documentos. Por otra parte,
se contemplo la normativa que aplica a la entidad, con el proposito de identificar la
produccién documental que se genera a partir de la obligatoriedad y cumplimiento
de un requisito y que se constituye en documento probatorio ante las entidades
competentes.
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METODOLOGIAS

Siguiendo los lineamientos, metodologia y disposiciones contemplados en el MIN!
MANUAL No. 4 del Archivo General de la Nacion, se implementa la siguiente
metodologia.

La SuperVigilancia, consciente de la gran importancia del archivo institucionai,
tomé en cuenta para la elaboracion de las Tablas de Retencién las siguientes
etapas:

PRIMERA ETAPA: INVESTIGACION SOBRE LA INSTITUCION Y FUENTES DOCUMENTALES.
1. RECOLECCION DE TODA LA INFORMACION DE LA INSTITUCION.

s Disposiciones Legales, Actos Administrativos y otras nomas referentes a la
creacion y cambios estructurales de la Entidad.
Estructura interna de la Entidad, manual de funciones y procedimientos.

+ Organigrama.
Reglamentacién del Archivo de la Entidad.

2. ENTREVISTA CON LOS GENERADORES DE LOS DOCUMENTOS DENTRO DE LA
INSTITUCION.

¢ Identificacion y definicidn de unidades documentales.

s Establecimiento de flujos documentales en cada una de las oficinas de la
Empresa.

e Valoracion primaria de la documentacion.

SEGUNDA ETAPA: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA.
» Conformacion de series documentales con sus respectivos tipos.
+ Valoracion y Seleccion documental.

o Elaboracion propuesta de Tabla Retencion Documental.

TERCERA ETAPA: ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental deben ser presentadas con una introduccion
y los anexos que sustenten el proceso de elaboracion, asegurando su
comprension y aplicacion.
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Presentacion y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental al Comité de
Archivos de la Institucion.

CUARTA ETAPA: APLICACION Y DIVULGACION

Aprobadas las Tablas de Retencion Documental por el Comité de Archivo de la
entidad, se debe hacer la difusién correspondiente, previa a la implementacion y
aplicacion de las mismas:

» Establecer la feéha a partir de la cual son de caracter obligatorio (Reéolucién).

o Generar Instructivos para la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental.

o Definir Politicas y normas que obliguen a los funcionarios a organizar los
Archivos de Gestidn segan lo establecido en las Tablas de Retencion de cada
Oficina.

ACTUALIZACION

La Tabla de Retencién, por ser un elemento dinamico, de consulta permanente, se
actualizara por lo menos una vez al ano; sin embargo, cuando lo considere
conveniente el Comité de Archivo, podrd reunirse extraordinariamente para
introducir las modificaciones pertinentes.

DESCRIPCION DEL FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tablas de Retencion Documental se elaboran de acuerdo con los parametros,
lineamientos y disposiciones establecidas por el Archivo General de la Nacion,
teniendo en cuenta la descripcion contemplada en el MINI MANUAL No. 4, en el
cual se describen las celdas o espacios a tener en cuenta para la presentacion de
las TRD.

En ese sentido, para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental, la
SuperVigilancia formulé el formato, en el cual se registra |a informacién requerida
por cada area.

(Anexo No. 3 — Modelo Tabla De Retencién Documental)
DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: Registra el nombre de la oficina productora de los
documentos; identifica el nombre de la oficina a la que pertenece la TRD.

Pag. 6



-

23
5%
@ "
- . {ﬁ;\:\, BICENTENARIO
SuperVigilancia SV e

F-==nolendencia de Viglencs y Segundad Privads

CODIGO:
Dependencia: Columna que consigna el cédigo asignado a cada oficina, de
acuerdo al Nivel Estructural de Dependencia.
Serie: (S) Se escribe los nimeros asignados en el cuadro de clasificacion.
Subserie: (SB) Se escribe los nimeros asignados en el cuadro de ¢lasificacion.
Serie y Tipos Documentales: En esta Columna se enlistan en orden alfabético el
nombre de las series, subseries y tipos documentales y se identifican como sigue:
e Series: Se registran en mayulscula y en negrilla. Ejemplo: ACTAS
e Subseries: Se registran en mayascula y sin negrilla Ejemplo: ACTAS DE
COMITE DIRECTIVO
*» Tipos Documentales: Se registran en mintscula y sin negrila Ejemplo:
Citaciones, Acta, Soportes.

Tiempo de Retencién: En esta columna se consigna el nimero de afios que debe
permanecer la serie, tanto en el archivo de gestion, como en el archivo central.

Disposicion Final: En esta columna se marca con una X la opcion que debe
aplicarse a la serie una vez terminado el periodo de retencion en el archivo
central.

Procedimiento: En esta columna se consigna una breve descripcion del proceso
al que se sometera la serie documental, una vez finalice su tiempo de retencion en
el archivo central.

Firmas: Respaldan la validez de la TRD, en cabeza del Jefe de la dependencia y
el Presidente del Comité de Archivo.

Hoja: Identifica el nimero de folios que conforman la Tabla de retencién
Documental de cada unidad administrativa.

Convenciones: Descripcidn de las abreviaturas utilizadas en el formato de la
Tabla de Retencion Documental.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Cada oficina tiene las serie que son el conjunto de unidades documentales
emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones y la subserie que es el conjunto de unidades
documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. De este modo el cuadro de
Clasificacién Documental queda con la siguiente informacion.

El total de las series obtenidas de todas las TRD elaboradas y organizadas
alfabéticamente son: sesenta y tres {63).
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Las subseries se enumeraron desde el nimero uno, hasta el total de items que se
reflejan en cada serie documental,

1.5 NORMAS INSTITUCIONALES

DECRETO 2355 DEL 17 DE JULIO 2006 ‘Por el cual se modifica la estructura de
fa Superintendencia de Vigilancia y seguridad y se dictan otras disposiciones”

RESOLUCION 3572 DEL 3 DE OCTUBRE 2006 “Por la cual se crean y organizan,
Grupos Intemos de Trabajo en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada y se le asignan funciones”

RESOLUCION 1996 DEL 30 DE MAYO 2008 “Por la cual se crea el Grupo de
Contratos y Licitaciones de la SuperVigilancia”

RESOLUCION 4832 DEL 10 DE NOVIEMBRE 2008 “Por /a cual se crea los
Grupos de Comunicaciones , Orientacién al Ciudadano y Gestion Documental”

RESOLUCION 4106 DEL 16 DE JULIO 2009 “ La cual modifica ia resolucién 3572
en el articulo 1°, numeral 3° los siguientes Grupos de Trabajo, bajo la directa
supervision y coordinacion de la superintendencia delegada para el control”

RESOLUCION 1682 DEL 12 DE MARZO 2010 “Por la cual se modifican los
Grupos Intemos de Trabajo de la SuperVigilancia y se le asignan funciones”

RESOLUCION 3398 DEL 01 DE JUNIO 2010 “Por fa cual se modifica la resolucién
1996 de 30 de mayo de 2008 crear el Grupo de Contratos de la SuperVigilancia”

RESOLUCION 4775 DEL 29 DE DICIEMBRE 2006 “Por /a cual se crea el Comité
de Archivo de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada”

LflESOLUCI(’JN 5787 DEL 01 DE SEPTIEMBRE 2009 “Por medio de la cual se
adopta el Manual de Archivo y Correspondencia de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada”
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RESOLUCION 1364 DEL 26 DE FEBRERO 2010 “Por medio de la cual se adopta
el Manual def Usuario de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada”

DECRETO 356 DEL 11 DE FEBRERO 1994 “Por el cual se expide el estatuto de
Vigilancia y Seguridad Privada”

RESOLUCION 1853 DEL 22 DE MAYO DE 2007 “Por la cual se crea el comité
Directivo”

RESOLUCION 1526 DEL 24 DE ABRIL DE 2008 “Por la cual se crea el comité
Coordinador del Modelo de Operacion de la Superintendencia de Vigilancia
Sequridad Privada

RESOLUCION 3395 DEL 29 DE MAYO DE 2009 “Por la cual se adiciona la
resolucion 1526 de 24 de abril de 2008”

RESOLUCION 997 DEL 15 DE ABRIL DE 2005 “Por la cual se conforma el Comité
de la Calidad de la SuperVigilancia”

RESOLUCION 4635 DEL 30 DE JULIO DE 2009 “Por la cual se crea Comité
Juridico de la SuperVigilancia”

RESOLUCION 882 DEL 04 DE MARZO DE 2008 “Por /a cual se conforma | comité
de Conciliaciéon y Defensa Judicial de la SuperVigilancia, se dictan las
disposiciones que le serén aplicables y se derogan otras disposiciones”

| RESOLUCION 2815 DEL 25 DE ABRIL DE 2008 “Por el cual se reestructura e
| Comité de Compras y Adquisiciones de Contratacion Directa de la SuperVigilancia”

RESOLUCION 1459 DEL 11 DE ABRIL DEL 2007 “Por el cual se modifica el
Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno de la SuperVigilancia”

arcialmente la resolucién numero 1459 de 11 de abnl de 2007, por la cual se
odifica el comité de coordinacion del sistema de control intemo de [a
SuperVigilancia y se dictan otras disposiciones”

RESOLUCION 1870 DEL 20 DE MAYO DEL 2008 “Por el cual se modifica
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RESOLUCION 5582 DEL 31 DE DICIEMBRE DE 2007 “Por /a cual se asignan
unas funciones al Comité Paritario de Salud Ocupacional y se establecen los
mecanismos de Prevencién de Acoso Laboral y el procedimiento interno para su
solucion”

RESOLUCION 4146 DEL 08 DE OCTUBRE DE 2008 ‘Por la cual se crea el
Cormiité de Capacitacién de la SuperVigilancia”

RESOLUCION 2457 DE JUNIO DE 2007 “Por la cual se crea el Comité de
Incentivos”

RESOLUCION 5078 DEL 28 DE NOVIEMBRE DE 2008 “Por medio de la cual se
modifica la resolucion 2501 del 03 de Julio de 2008" COMITE DE TESORERIA

RESOLUCION 6975 DEL 15 DE OCTUBRE DE 2009 ‘Por la cual se crea el
Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable de la SuperVigilancia®

RESOLUCION 4775 DEL 29 DE DICIEMBRE DE 2006 “Por /a cual se crea el
Comité de Archivo de la SuperVigilancia”

RESOLUCION 4831 DEL 10 DE NOVIEMBRE DE 2008 “Por la cual se crea el
Comité de Comunicaciones y Gobiemno en Linea de la SuperVigilancia”

RESOLUCION 6825 DEL 05 DE NOVIEMBRE DE 2010 “Por /a cual se crea ef
Grupo de Trabajo de Control Intemo Disciplinario en la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada”
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1.6 NORMAS ARCHIVISTICAS

MARCO NORMATIVO ELABORACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

CLASE DESCRIPCION

Obligacién de las entidades oficiales de
LEY 4 DE 1913 : entregar y recibir inventariados los|’
documentos de los archivos.

Por el cual se autoriza el procedimiento

DECRETO 2527 DE 1950 del microfilm y se concede el valor
probatorio.
ACUERDO 007 DEL AGN DE 1994 Reglamento general de archivos.

Tablas de retencidon documental y

DECRETO 1382 DEL 18 DE AGOSTO transferencias al archivo general de la

DE 1995. o

nacion.

Por el cual se desarrollo el articulo 43
ACUERDO 047 DE 2000 del capitulo “acceso a los documentos

de archivo”

Por medio de la cual se dicta la ley
LEY 594 DEL 14 DE JULIO DE 2000. general de archivos y se dictan otras
disposiciones.

Meodifica parte del acuerdo 07 de 1994

ACUERDO 022 DEL AGN DEL 2002 .
reglamento general de archivos

Pag. 1
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Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacion de las
?)%L':Eggg D3Eg2(?cl)_:2L AGN DEL 31 DE tablas de retencién documental en
‘ desarrollo del articulo 24 de la ley 594

de 2000.

Por el cual se establecen los criterios
para la organizacion de los archivos de
. : gestién en las entidades publicas y las
ACUERDO 042 DEL AGN DEL 31 DE|privadas que cumplen funciones
OCTUBRE DE 2002. publicas, se regula el inventario Unico
documental y se desarrollan los articulo
21, 22, 23 y 26 de la ley general de
archivos 594 de 2000

CIRCULAR 046 DEL SECRETARIO|Definicion de criterios técnicos de la
GENERAL -ALCALDIA MAYOR DE |serie contratos.

BOGOTA D.C. DE DICIEMBRE 11 DE
2004

CIRCULAR 004 ©DE 2003 DEL
DEPARTAMENTO = ADMINISTRATIVO Organizacion de las Historias Laborales
DE LA FUNCION PUBLICA Y ARCHIVO g

e GENERAL DE LA NACION

Pag. 12
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f 2. PRESENTACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

\ * Superintendente de Vigilancia Y Seguridad Privada

f » Oficina Asesora de Planeacion

¢ Oficina Asesora Juridica

* Grupo de Contratos

3 4 o Oficina de Informatica y de Sistemas

+ Oficina Asesora de Control Interno

« Superintendente Delegado para la Operacion
¢ Grupo Registro y Atencion al Usuario

e Grupo de Permisos de Estado Empresariales
¢ Grupo Esquemas de Auto proteccion

s Grupo Consultoria y Capacitacion

« Superintendente Delegado para el Control

¢ Grupo de Quejas

e Grupo de Sanciones

¢ Grupo de Inspeccién

« Secretaria General

» Grupo de Recursos Humanos

¢ Grupo de Recursos Fisicos y Financieros

¢ Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia
¢ Grupo de Comunicaciones

» Grupo de Control Interno Disciplinario

Pag. 13
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Aschivo cT | € T s PROCEDIMIENTO
Gestldn_ Conral
7000 2 ACTAS
12 |ACTAS COMITE DIRECTIVO Conservar por ser documentos considerados con valor
¢ Acla 2 8 X X Histérico por las decistones que reflejan la gestion
s Agenda . : administrativa de la SUPERVIGILANCIA segin resolucion
« Soportes i 1853 de 22/05/07; Conservar en un medio técnico adecuado
dqndo cumplimiento a la ley 584 de 2000 (Articulo t9}.
7000 |26 CORRESPONDENCIA
1 {CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA
+ Oficio 2 8 X X
+« Sopories
7000 |[26] 2 [CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la serie. La
+ Oficio 2 8 X X documentacion seleccionada debe ser conservada en el
» Soportes archive central hasta cumplir con su tiempo de retencién,
canservar en un medio técnico adecuado dando
7000 | 261 3 |CORRESPONDENCIA INTERNA ENVIADA ) : cumplimiento a la loy 594 de 2000 (Artlculo 19). -
+ Memorando de ¥aslado de correspondencia 2 8 X X
« Sopories
7000 |26 4 |CORRESPONDENCIA INTERNA RECIBIDA
+ Memorandos 2 8 X X
+ Soportes
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL : : is Falipa Murguaitio Sicard
RETENCIO| EN AROS CT  Conservacién Total
5 Serie Documental E Eliminar [ A
SB Subserie Documental T Teenologla {Microfimacién ylo Digitalizacion) W 1
. Tipologla Decumental s

Selecciin . Secretarie Genoral Jofe de 1a pendencr . f
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s SB SER'ES Y TIPOS DOCUMENTALES Archhvo Archive PROCED'M'ENTO

Getitn Ceamral CT E T s
7100 2 ACTAS
5 |ACTAS EQUIPO MECI OPERATIVC Conservar por ser documentos considerados con valor
¢ Memorando Histarico por las decisiones que reflejan la gestion
+ Lista de asistencia - 2 8 X X administrativa de la SUPERVIGILANCIA seguin resolucién
« Acla 097 del 15/04/05; Conservar en un medio técnico adecuado
» Soportes dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articuto 19).

7100 |35 INFORMES
3 [INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL CONGRESO NACIONAL DE LA
REPUBLICA
« Oficio Remisorio 2 5 X X
+ Informe

-
Soportes Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una

- selaccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
710¢ | 35| 4 [INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL CONTRALORIA GENERAL DE pracedimientos desarmllados, conservar en un medio

LA NAC}!ON o tecnoldgico adecuado dando cumplimiento a (a ley 594 de
¢ Oficio Remisorio 2 5 X X 2000 (Asticudo 19).

= informe '
* Soportes

7100 | 35| 5 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL MINISTERIO DE LA DEFENSA
REPUBLICA DE CO.OMBIA (GESED)

» Oficio Remisorio 2 5 X X
+ Informe
* Spportes

7100 | 35| 6 |[INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL PROCURADURIA GENERAL
DE LA NACION

» Oficio Remisorio 2 5 X X
+ Informe
* Soportes

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Fabio Hernandez (E}
RETENCIO! EN ANOS CT  Conservacién Total

s Serie Documental E Eliminar /'/ //
sSB Subsere Documertal T Tecnologla (Microfilmacian y/o Digitatizacién) /

. Tipologta Documental S Seleccidn Secrotario General JW/&,
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Na. 2

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

DEP 5188 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES mm:n, ehis o . - S
Gestion Contral

PROCEDIMIENTO

7100 | 35| 9 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA FUNCION PUBLICA
+ Oficio Remisorio 2 5 X X
* Informe

+ Soportas

7100 | 35] 10 [INFORMES A OTRAS ENTIDADES DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION

+ Oficio Remisorio 2 5 X X
» Informe
* Soporles

7100 | 35| 13 [INFORMES A OTRAS ENTIDADES MINISTERIO DE HACIENDA
« Oficio Remisofio
¢ Informe 2 5 X X

= Soportes

7100 1 35( 15 INFORMES A OTRAS ENTIDADES TRANSPARENCIA INTERNACIONAL
+ Oficio Remisorio

+ Informe 2 5 X X
+ Soportes

Terminado su tiempo de retencion se debe realizar una
selescidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
pracedimientos desarmollados, conservar en un medio
tecnologico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Articulo 19).

7100 |42 MANUALES

6 {MANUALES DE LA CALIDAD
+ Manual 2 4 X X
« Reporte Actualizacion de procedimientos

GConsgervar totalmente debido a que son guia para el
desamollo de los procedimientos y evidencian la
transformacién organica administrativa y son fuente de
informacién para el conocimiento de la evolucitn de 1a
SuperVigilancia, se recomienda aplicar tecnologia dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Asticulo 19).

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCIOI EN AROS CT  Conservacidn Total
S Serle Documental [ Eliminar
SB Subserie Documenial T Tecrvlegla {Microfimacidn y/e Digitatizacion)
. Tlpatogia Documental S Selecodn Secretario General

//bﬁoieméndez {E}
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO

DEP

S

s8

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Arehivo
Gestidn

Archivo
Cantral

CcT E T

S

PROCEDIMIENTO

7100

47

PLANES

PLAN DE ACCION DE LA MEGA

+ Formulacidn

+ |nforme de ejecucion -

» Avance al plan de accion Institucional y plan por precesos

7100

47

PLAN DE ACCION ESTRATEGICO
« Formutacion ‘

+ Informe de ejecusion

+ Avance al plan

7100

47

10

PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

« Formulacién

» Informe de ejecucidn

« Avance al plan de accidn Institucional y plan por procesos

7100

47

12

PLAN DE COMPRAS
» Formuiacién
* Soportes

7100

47

14

GESTION DE INDICADORES

« Formulacion

« Informe de Gestién Indicadores

o Informe de Gestién Institucional Rendicién de cuentas al ciudadano

7100

47

19

PLAN DE INVERSION
+ Formulacion

» Informe de ejecucién
+ Avance al plan

Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una
seleccion cuantitativa con et fin de ofrecer testimonio de los
procedimientos desamoliados, conservar en un medio
teanolbgico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Articulo 19),

CONVEMCIONES:

DISPOSICION FINAL

RETENCIO! EN ANOS CT  Conservacién Total
S Serie Documental E Eliminar
s8 Subserie Documental T Tesnalogia (Microflmecion yios Digitalzacidn)

Tipologia Documental 5 Selecckin

Secrotario General

Fabio Hernandez (E)
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 4

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |se SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ::::: :::: o € T s PROCEDIMIENTO

7100 | 47§ 16 [PLAN DE LA LEGALIDAD
« Formulacién

= Informe de ejecucién 2 5 X X
+ avance al Plan :

7100 | 47|17 |PLAN DE MEJORAMIENTO
s Formulacién
» Informe de ejecucién 2 5 X X

* Avance al Plan de Mejoramiento Institucional, por procesos e individual.

7100 | 47| 20 [PLAN DE MITIGACION DE RIESGOS
¢ Formulacion,

« |nforme de ejecucion 2 5 X X
« Avance al plan de Riesgos Institucional y plan por procesos

PLAN DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SISTEDA)
* Formutacion

+ Informe de ejecucion 2 5 . X X
+ Avance al plan

7100 4742

ey

Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una
seleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
procedimientos desamrollados, conservar en un medio
tecnologico adecuado dando cumplimiento a la ley 584 de
2000 {Articulo 19).

7100 | S0 PRESUPUESTO

1 |ANTEPRGYECTO DE PRESUPUESTO
+ Lineamientos

« Justificacion ' ' 2 8 X X
+« Documento anteprayecto presupuesto
+ Comunicaciones

Serie documental que soporta ka proyeccion de
apropiacioncs del presupuesto nocesarios para las
vigencias posteriores; Finalizado el tiempo de retencidn
documental seleccionar una muestra estadistica
representativa del 10% sobre la produccion decumental
total, por ser un expediente con caracteristicas misionales
de la unidad administrativa, con el fin de dejar evidencia en
la reconstruccién histarica de la entidad.

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCIOI EN ANOS CT  Conservacksn Total
S Serie Documental E Ellminar
S8 Subsesie Documental T Tecnologha (Microfimacitn yfo Digitalzaclon}
- Tipologla Documental 5 Seleccién Secretario Ganeraf

Fabio Harnandez (E}

w7
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNo. 5

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

* Reporte de seguimiento a los proyectos de inversion (SPI)

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP slse SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :r:h.!\.m Archivo cT g T s PROCEDIMIENTO
estion Contral
7100 | 50| 2 |[DISTRIBUCION PRESUPUESTO ’ i .
« Resolucion 7 8 X X Sen.e d_ocumental que soporta fa pmy.eccibn de
apropiaciones del presupuesto necesarios para las
vigencias posteriores; Finalizade el iempo de retencidn
7100 1501 3 MODIF_ICAC_ION PRESUPUESTAL documnental seleccionar una muestra estadistica
. Jushﬁcgcuér) representativa del 10% sobre la produccion documental
. Comunlcgc!ones ) 2 8 X X total, por ser un expediente con caracteristicas misionales
Acto administrativo /Resolucion de la unidad administrativa, con el fin de dejar evidencia en
la reconstruccion historica de la entidad.
7100 |54 PROYECTOS
2 |[PROYECTOS DE INVERSION
+ Formulacidn de proyectos Conservar totalments como evidencia del cumplimiento de
« Fichas EBI 2 5 X X los abjetivos del area, aquellos que representen inversiones

de gran importancia para la unidad.

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCIGI EN AROS CT  Conservacitn Total
s Serie Documental E Elimirar
SR Subserie Documental T Tecnolegla {Microfiimacidn y/o Digitallzeclan)
- Tipologia Documental 5 Selacclon

Secretario Goneral

Fabio Hemandez (E)
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hola No. 1

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Arehive cT £ T s PROCEDIMIENTO
Gastidn Central
7200 1 ACCIONES
1 |[ACCIONES DE TUTELA
» Antecedentes
¢+ Demanda 2 18 X X
* Notificacion
+ Contestacion
* Alegatos Terminado su tempo de refencién se debe realizar una
* Fallo seleccién cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
* Recursos procedimisntos desarroltados, conservar en un medio
7200 1| 2 [ACCIONES POPULARES tecnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 584 de
» Notificacién 2000 (Articuls 19).
+ Demanda
+ Antecedentes 2 18 X X
« Contestacién
* Alegatos
+ Fallo
* Recursos
7200 2 ACTAS Conservar por ser documentos considerados con valor
2 [ACTAS COMITE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL Histrico por las decisiones que reflejan la gestion
s Actas 2 g X X administrativa de la SUPERVIGILANCIA segtin resolucién
* Soportes 882 del 04/03/2008; Consarvar en un medio técnico
adecuado dando cumgplimiento a la ley 594 de 2000 (Articulo
19),
7200 2 [13]ACTAS COMITE JURIDICO
+ Actas Conservar por ser documentos considerados con valor
* Soportes 2 8 X X Histérico por las decisiones que raflajan la gestién
administrativa de la SUPERVIGILANCIA segun resolucién
4635 30/07/2009; Conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articulo
19).
CONVENCIQNES: DISPOSICION FINAL L:E):'i:ﬂﬂ fuerta Verjel e Fipsis
RETENCION EN ANOS CT  Conservacion Total / > o, / /
5 Serle Documental £ E¥minar /'
SB Subserie Documantal T Tecnalogia (Microfimacion ylo Digitalizacién)
- Tipologia Documental s Selpccidn Secretario General M de la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 2
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUNMENTALES Archivo Archivo cT E T s PROCEDIMIENTO
Gastién Contrad
A Terminado su tiempo de retencién, conservar por ser
7200 |19 COBROS DE JURISDICCION COACTIVA documentos considerados con valor Histérico por las
* Mandamiento de Pago 2 18 X X decisiones que reflejan la gestién administrativa de la
* Acuerdo de Pago SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnice
adecuado dande cumplimiento a 1a ley 594 de 2000 {Articule
19},
7200 122 CONCEPTOS i
Terminado su tiempo de retencion se deba realizar una
! C.Og SE ;i"oFOS JURIDICOS 2 8 % X seleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
procedimientos desarrollados, conservar en un medio
* Soportes tecrolbgico adecuado dando cumplimiento a ta lay 594 de
* Solicitud 2000 (Articulo 19).
* Conceplo
Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una
7200 29 EE;!EHCG '::Ls DE PETICION 2 4 X seleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio dg los
procedimientos desarrollados, conservar enun medio
* Respuesta tecnolégice adecuado dando cumplimiento a ta ley 594 de
2000 (Articulo 19).
7200 |35 INFORMES
8 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
* Oficio Remisario 2 5 X X Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una
* Informe seleccién cuantitativa con el fin de ofrecer lestimonic de los
procedimientos desarrollados, conservar en un medio
7200 | 35]27|[INFORMES DE GESTION tecnolégico adecuado dando cumplimiento a ta ley 594 de
* Oficio Remisorio 2 5 X X 2000 (Articulo 19).
* Informe
7200 |47 PLANES Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la serie. La
1 |MAPA DE RIESGO INSTITUClONAL documentacién seleccionada debe ser conservada en el
* Oficio Remisario 2 5 X X archive central hasta cumplir con su tiempo de retencitn,
* Pian (Avance) - conservar en un medio técnico adecuado dando
*  Anexos cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articvlo 19).

CONVENCIONES:
RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL
CT Conservaclén Total

S Sene Documental E Eliminar
sB Subseria Documental T Tecnologia (Microfimacisn y/o Digalizackin}
L] Tipologia Documenta S Seleccidn Sacretarlo Genaral

b ) Alhong el do Fdpois

s

/Jefe de la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 3
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGOQ RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive PROCEDIMIENTO
DEP S|SB Gaatltn contral CcT E T S
7200 |47| 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
+ Oficio Remisorio 2 5 X X
+ Plan (Avance)
*  Anexos
7200 | 47]10[PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
+ Oficio Remisorio 2 5 X X
* Plan {Avance del Plan)
* Anexos ) ) )
7200 47| 11 |IPLAN DE ACCION FOR PROCESOS Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la serie. La
« Oficlo Remisori 2 5 X X documentacién seleccionada debe ser conservada en el
clo Remisoro archivo central hasta cumplir con su tiempo de retencion,
* zfan (Avance del Plan) conservar en un medio técnico adecuado dando
* Anexos cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articulo 19).
7200 |47 18 {PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
* Oficio Remiscrio 2 5 X X
+ Plan (Avance del Plan)
* Anexos

7200 | 47|19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
+ (ficio Remisoric

* Plan {Avance del Plan) 2 S X X
* Anexos

7200 |51 PROCESOS

2 |PROCESOS JUDICIALES CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS
* Notificacién del tribunal

Demanda

Antecedentes 5 15 X X
Caontestacién

Alegatos

Fallo

Recursos

Fallo en segunda instancia

Terminado su tiempo de retencién se debarealizar una
seleccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
procedimientos desarrallados, conservar en un medio
tecnoldgico adecuado dando cumplimiento ala ley 594 de
2000 (Articulo 19).

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCION EN AROS CT  Conservacitn Total
s Sarle Documental E Eliminar
SB Subserie Documental T Tecnologia {Microfimacion yio Digitakzacidn}

. Tipologia Documental [ Seleccidn Secratario General

Linards Aiosne Venel de Filipps
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J& de la dapendoncia




Superviq ilancifa

”
A % BICENTENARIO
% . IBIOZoTs

B e b B A OIS AN WIRCH RS e WA A At B harags b

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 4

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO RETENCICN DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo p E T 5 PROCEDIMIENTO
Gastion Central

7200 | 51| 3 [PROCESOS JUDICIALES LABQORALES
* Notificacién
* Demanda Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una
* Antecedentes 5 i5 X X | seleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
+ Contestacién procedimientos desarrollados, conservar en un medio
* Alegatos tecnolégico adecuada dando cumplimiento a b ley 594 de
* Fallo 2000 (Articulo 19).
*+ Recursos

7200 | 51| 4 |PROCESOS JUDICIALES PENALES
= Notificacién del tribunal
+ Demanda Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una
* Antecedentes seleccién cuantitativa con el fin de ofrecer testimenio de los
+ Contestacion 5 15 X X procedimientos desarrollados, conservar en un medio
* Alegatos techolégico adecuada dando cumplimiento a la ley 594 de
+ Fallo 2000 (Articulo 19).
« Recursos
* Fallo en segunda instancia

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCIGh EN ANOS cT Conservacién Total
S Saria Dosumental E Eliminar ..
SB Subseria Documental T Tecnologia {Micrefilmacian yio Digializacion)
. Tipologia Documental S Selatcion

Secretario General

Libardo Albere denel Je Flipps
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Nu. 1

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sm SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ;:l:::: :r:::: cT E T S PROCEDIMIENTO

7210 2 ACTAS

7 |ACTAS DE COMITE DE COMPRAS Y ADQUISICIONES DE CONTRATACION
DIRECTA 2 8 X X
* Actas

+ Soportes

Conservar por ser documentos considerados con valor
Histdrico por las decisionaes que raflajan la gestion
administrativa da la SUPERVIGILANCIA segun resolucion
2815 dal 25/04/2008; Consarvar an un medio tcnico
adecuado dando cumplimiento a la ley 584 de 2000 {Articule
19).

7210 9 CAJA MENOR
* Facturas

* Recibos de caja menor 1 5 X
+ Comprobantes de banco

Una vez legalizada ta ¢aja menor, conservar cinco ahos en
el archivo central , por posibles investigaciones; transcurrido
el iempo de retencién eliminar ya que la informacion se
consolida en los libros de contabilidad.

7210 (25 CONTRATOS

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y/C ADQUISICION DE
BIENES

* Estudio de conveniencia con sus anexos

Propuesta de servicios

Acta de comité de compras

Hoja de vida de la funcién pablica

Fotocopia del NIT

Fotocopia cédula de ciudadania 2 18 X X
Tarjeta Profesional

Certificado de existencia y representacién Legal
RUT

Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificacién de Recursos Humanos

Libreta Militar

Contrato

Pdliza

Ceriificacién de antecedentes penales —DAS-
Certificacién de antecedentes disciplinarios
Certificacién de antecedentes fiscales

Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una
seleccién cuantitativa del volumen anual que involucrs los
procesos de gran importancia para ta Superintendencia por
su cbjeto contractual. Con el fin de ofrecer testimenio de los
procedimientos desamollados, conservar en un medio
tecnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Articule 19).

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCION EN ANOS CT  Conservacibn Total
5 Serie Documental E Eliminar
SB Subserig Docurmental T Tecnologia (Microfilnacién yfo Digitalizacién)
- Tipologia Documental [ Seleccitn Secretario General

Loy Al Vene 4@ e
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SuperVigilancia

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No, 2

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE CONTRATOS

CODIGO

DEP S|SB

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archive
Gestidn

Archivo
Central

cT E T S

PROCEDIMIENTO

® & & ¢ 9 8 % " F S B S B S P A B S AR NS A e

Certificacion bancaria
Anexo 9 SIIF

Sistema de Informacion para la vigilancia de la Contrataclén Estatal — SICE

Acta de inicio

Cuenta de cobro de! contratista

Informe de actividades del contratista

Informe parcial de supervisién (seguimiento)

Informe parcial de supervisién (autorizacién de pago)

Informe parcial de supervision {autorizacion de liquidacion del contrato)
Comprobante de egreso

Acta de liquidacién

Acta de Cesion de! contrato

Solicitud anticipada de terminacion del contrato

Certificacién de pago de aportes a salud y pensidn

Solicitud de adicion

Adicion del contrate

Acta de suspensidn del contrato

Acta de reanudacion del contrato

Recibo de pago de publicacion

Designacion de supervisor

Acta de conciliacién

Resolucién de caducidad

Resolucidn de imposicion de muttas

Resolucién de incumplimiento

Comunicacién a contratista de perfeccionamiento y ejecucion del contrato
Comunicacidn a supervisor de perfeccionamiento y ejecucion del contrato
Comunicacién aclaratoria

Comunicacidn del contratista

Factura

Ampliacién de péliza

Certificacién del 2271 de 2009

Certificacién

18

Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una
seleccitn cuantitativa del volumen anual que invelucre los
pracesos de gran importancia para la Superintendencia por
su objeto contractual. Con el fin de ofrecer lestimanio de los
procedimientos desarrollados, conservar en un medio
tecnolgice adecuado dando cumplimiento a [a ley 594 de
2000 (Articulo 19).

CONVENCIONES:

RETENCIOMN EN AROS
S Serie Documental
SB Subserie Documenta)
. Tipolagia Documental

DISPOSICION FINAL

CcT Consarvacién Total

Eliminar

Tecnologia (Microfimacion o Dighalizacién)
Selecciin

om-m

Secretarlo General

Liprardo A¥ann Verot de Flepss

‘;j:fa de la dependencla
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hola No. 3

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO SERIES S DOCUMENTALE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
IESY TIP 5 Archiva Archivo ED

DEP S|SB Gostién Com cT E T S

7210 | 25| 2 [CONTRATOS QUE NO SUPERAN EL 10% DE LA MINIMA CUANTIA
Estudio de mercado
Estudio de conveniencia y oportunidad
Sistema de Informacion para la vigilancia de la Contratacidén Estatal — SICE
Certificado de disponibilidad presupuestal
Convocatoria ciudadana
Acta de Aclaracién
Pliegos definitivos
Resolucion de apertura
Acta de comité evaluador 2 18 X X Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una

& & & & & & 5 P & B & 8 & S YRR

Observaciones

Respuesta a observacicnes

Ficha técnica

Propuesta

Adendo

Acta de apertura

Acta de Cierre

Propuesta

Evaluacion

Contrato

Pélizas

Documentos de representacién legal
Acta de inicio

Designacién de supervisor

Acta de conciliacién

Resolucién de caducidad
Resolucidn de imposicion de multas
Resolucion de incumplimiento
Comunicacion a contratista de perfeccionamiento y ejecucién de! contrato

Sealeccion cuantitativa del volumen anual que involucre los
procesos de gran importancia para la Superintendencia por
su objeto contractual. de cada serie documental, con el fin
de ofrecer testimonic de los procedimientos desarroliados,
conservar en un medio tecnoldgico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articulo 19),

CONVENCIONES:
RETENCION EN AROS

3
SB

»

DISPOSICION FINAL
CT Conservacion Total

Serie Documental E Eliminar
Subserie Documental T Tecnohogia (Microfimacion y/o Digitalizacion)
Tipologia Documental S Seleccitn

Secretarto General

sudi biperta Vgrod de Frgpis
.
//

-
Jafa de la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 4
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s [sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archbes o E T s PROCEDIMIENTO
Gestion Cantral
» Comunicacidn a supervisor de perfeccionamiento y ejecuctdn del contrato
+ Comunicacion aclaratoria
» Comunicacién del contratista
* Factura
+ Ampliacion de poliza
» Poder . Terminado su tiempo de retencion se debe realizar una
* Informe parcial de supervision {seguimiento) Seleccion cuantitativa del volumen anual que invelucre los
» informe parcial de supervisién (autorizacién de pago) 2 18 X X | procesos de gran importancia para \a Superintendentia por
* Informe parcial de supervisién (autorizacién de liquidacion del contrato} su objeto contraciual. de cada serie documental, con el fin
* Comprobante de egreso de ofrecer testimonio de los procedimientos desarrollados,
+ Acta de liquidacién consarvar en un medio tecnoldgico adecuado dando
e Acta de Cesién del contrato cumplimiento a ka ley 584 de 2000 {Articulo 19).
» Solicitud anticipada de terminacidn del contrato
* Acta de suspensidn del contrato
« Acta de reanudacién det contrato
* Designhacion de supervisor
7210 3 INFORMES Se debe hacer una seleccidn cuantitativa de cada serie per
8 IL‘IF&RME.S A gT%;S. EINTlDADES 2 X X cada a0 de produccién documental, teniendo en cuenta
. omunicagion Unicia 5 aquellos informes que reflejen ef cumplimiento de los
Informe objetivas del grupo.
7210 | 35] 27 [INFORMES DE GESTION
* Comunicacién Oficial 2 3 X X Se debe realizar una selecciédn cuantitativa de cada serie.
* Informe La documentacién seleccionada debs ser conservada en el
archivo central hasta cumplir con su tiempo de retencidn,
conservar en un medio técnico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articulo 19).

CONVENCIONES:
RETENCION EN AROS

S
SB

DISPOSICION FINAL

CcT Conservacidn Total
Serie Documnental E Eliminar
Subsene Documental T Tecnokygia (Microfilmacién yfo Digitafizacién)
Tipokgia Documental [ Selecclon

Secretario Ganaral

LiErdD R 'v’;jel/le Edppys
ey J/ .
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

_‘g BICENMTENARIO
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Hoja No. 5

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE CONTRATOS

CODIGO

DEP 5 |SB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivs Archive

Gesilon Central

CcT

E

T

]

PROCEDIMIENTO

7210 |40 LICITACIONES
* Estudio de mercado
+ Estudio de conveniencia y oportunidad

Certificado de dispenibilidad presupuestal
Convocatoria ciudadana

Acta de Aclaracion de Prepfiegos
Pliegos definitivos
Resolucion de apertura
Acta de comité evaluador
Observacicnes

Respuesta a observaciones
Ficha técnica

Propuesta

Adendo

Acta de apertura

Acta de Ciere

Propuesta

Evaluacién preliminar
Evaluacién definitiva

Acta de audiencia de subasta inversa
Resolucion de adjudicacion

Contrato

Pdlizas

Documentos de representacion legal
Extraclo Gnico de publicacidn
Publicacién Diario

Pago impuesto de Timbre

Acta de inicio

Designacién de supervisor

o]

® & & & 4 & 4 & 0 5 8 3 5 5 5 & 5 8 BV S 9 & 3 B e

Sistema de Informmacién para la vigilancia de la Contratacién estatal -

SICE

Se debe realizar una seleccidn cuantitativa de cada serie.
La documentacidn seleccionada debe ser conservada en el
archivo central hasta cumplir con su tiempo de retencitn,
conservar en un medio técnico adecuado dando
cumplimiento a la tey 594 de 2000 (Articuto 19).

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCIOM EN ANOS cT Conservackin Total
S Serie Docurnantal E Elirmninar
58 Subserie Documental T Tacnologia (Microfimacién yfo Digitaizackén}

- Tipolegla Bocumental s Seleccidn

Secretario General

LAangs ﬁaﬂ”ov/(’da Fupmid

Jefa de la dependencla
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hofa No. 6

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS

CODIGO

DEP S|SB

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gation

Archivo
Central

cT E T s

PROCEDIMIENTO

* & & 2 " 4 4 F P 8 B 4 B2 " P PR

Acta de conciliacion

Resolucidn de caducidad

Resolucion de imposicion de multas

Resolucion de incumplimienta

Comunicacién a contratista de perfeccionamiento y ejecucién del contrato
Comunicacion a supervisor de perfeccionamiento y ejecucion del contrato
Comunicacién aclaratoria

Comunicacién del contratista

Factura

Ampliacion de pdliza

Poder

Informe parcial de supervision (seguimiento)

Informe parcial de supervision (autorizacién de pago)

Informe parcial de supervision (autorizacién de liquidacion del contrato}
Comprobante de egreso

Acta de liquidacidn

Acta de Cesidn del contrato

Solicitud anticipada de terminacion del contrato.

Acta de suspensién del contrato

Acta de reanudacién del contrato

Designacion de supervisor

Se deba realizar una seleccién cuantitativa de cada serie.
La documentacidn seleccionada debe ser conservada en al
archivo central hasta cumplir con su tiempo de retencidn,
conservar en un medio téenico adecuado dando
cumplimiento a la ley 534 de 2000 {Articulo 18).

7210 | 60

SELECCION ABREVIADA

Estudio de mercado

Estudio de conventencia y oportunidad

Sistema de Informacion para la vigilancia de la Contratacion Estatal — SICE
Certificado de disponibilidad presupusstal

Convocatona ciudadana

Acta de Aclaracién de Pre pliegos

Pliegos definitivos ‘

Resolucién de apertura

Acta de comité evaluador

18

Se debe realizar una seleccidn cuantitativa de cada serie
documental. La documentacidn seleccionada debe ser
conservada en el archivo central hasta cumplir con su

tiempo de retencién, conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
{Articulo 19).

CONVENCIONES:
RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL
cT Consarvacidn Total

S Serie Documental E Eliminar
SB Subserie Documenial T Tecnokgia (Microfiimacion yo Digitalizacidn}
» Tipokgia Documental I3 Seleccién

Secretario General

Letsarit Aden Venel de Fipps
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No, 7
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP | s |ss SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :::.: 2.:;:.', el el 1l s PROCEDIMIENTO

Observaciones

Respuesta a observaciones
Ficha técnica

Propuesta

Adendo

Acta de apertura

Acta de Cierre

Propuesta 2 18 X X
Evaluacion preliminar

Evaluacién definitiva

Acta de audiencia de subasta inversa

Resolucion de adjudicacion

Contrato

Pélizas

Documentos de representacidn legal

Extracto dnico de publicacion

Publicacién Diario

Pago impuesto de Timbre

Acta de inicio

Designaci6n de supervisor

Acta de conciliacién

Resolucion de caducidad

Resolucién de imposicion de multas

Resolucton de incumplimiento

Comunicacién a contratista de perfeccionamiento y ejecucién del contrato
Comunicacion a supervisor de perfeccionamiento y ejecucion del contrato
Comunicacion aclaratoria
Comunicacion del contratista
Factura

Ampliacién de pdliza

Poder

® ® * @ & & 9 * b S & & B2 " ¢ & 8 " B P S S & BB E S S

Se debe realizar una seleccion cuantitativa de cada serie
documental. La documentacidn seleccionada debe ser
conservada en el archivo central hasta cumplir con su

tiempo de retencidn, conservar an un medio téenico
adecuado dando cumplimiento a la ley 534 de 2000
(Articulo 19).

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCION EN ANOS CT  Conservacidn Total
S Serie Docurnental E Eliminar
SB Subserie Docurmental T Tecnologla (Microfimacion yfo Dighalizacion)
- Tipologia Documental s Seleccidn Secretario General

t e Wiberto Verigl de Firppis
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Supervigilancia 3
SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. &
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive PROCEDIMIENTO
DEP S|SB Geatién ateal cT E T S
= Informe parcial de supervisidn {seguimiento)
¢ Informe parcial de supervision (autorizacion de pago)
« Informe parcial de
s Comprobante de agreso
* Acta de liquidacién
+ Acta de Cesidn del contrato
» Solicitud anticipada de terminacién del contrato.
s Acta de suspension del contrato
+ Agcta de reanudacién det contrato
s Designacitn de supervisor
s Certificacién
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Lib=gpo Mef*b‘#f? Filpms
RETENCION EN ANOS CT  Conservacion Total 4
S Serie Documental E Elimirar
SB Subserie Documental T Tecnologla (Microfimacién yio Digitalracion) £
. Twologia Documental S Selpccién Secretario General Jefe da la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1

DEPENDENCIA: OFICINA DE INFORMATICA Y DE SISTEMAS

cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :rchrvo Archivo cT E T s PROCEDIMIENTO
Bstiin Central
7300 22 CONCEPTOS Terminado su tiempo de retencion se debe reali
e a u retencion se realizar una
3 C.DO(I;ISEPTIOS TECNICOS INFORMATICOS ) 8 X X seleccidn cuantitativa de cada serie documental, con ef fin
nceplo de ofrecer testimonio de los procedimientos desarrollados,
conservar en un medio tecnologico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articuto 19).
7300 135 INFORMES
2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL -~ .
s Informe 2 5 X X Tarminado su tiempo de retencion se debe realizar una
« Soportes seleccion cuantitativa de cada serie documental, con el fin
de ofrecer testimonio de los procedimientos desarrollados,
7300 | 35| 27 INFORMES DE GESTION consarvar en un medio tecnolégico adecuado dande
e Informe 2 5 X X cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articuio 18).
7300 |42 MAMNUALES
2 |MANUAL DE BASE DE DATOS 2 4 X X
+ Manual '
7300 40| 3 |MANUAL DE DISENQ TECNICO
+ Manual 2 4 X X . . .
Terminado sut tiempo de retencién se debe realizar una
seleccion cuantitativa de cada serie documental, con el fin
7300 |40 5 [MANUAL DE IMPLEMENTACION 2 4 X X- de ofrecer testimonio de los procedimientos desarrollados,
* Manual conservar en un medio tecniologico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articulo 19},
7300 40| 7 [MANUALES DE PROGRAMAS INFORMATICOS
« Manual 2 4 X X
7300 401 8 |MANUAL DE USUARIOS
. + Manual 2 4 X X
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Camargo Solano
RETENCIO EN ANOS CT  Consservacidn Total
S Serie Documental € Eliminar
sB Subserie Documantal T Tecnologha (Micraflmacién ylo Digitalizacién} .
. Tipologta Documental . s Seleccidn Secratario Goneral dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 2
DEPENDENCIA: OFICINA DE INFORMATICA Y DE SISTEMAS
"CODIGO : RETENCION DISPOSICION FINAL :
DEP s |se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arch-i\'lo Archive cT E T s PROCEDIMIENTO
Gostion | __Certral
7300 |47 PLANES ’ Temminado su tiempo de retencidn, conservar por ser
13 [PLAN DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO documentos considerados con valor Histdrico per las
+ Back up de Seguridad 2 8 X X decisiones que reflejan la gestion administrativa de fa
» Copia respaldo de los Back up SUPERVIGILANCIA; Canservar en un medio técnica
adecuado dando cumplimiento a la ley 534 de 2000
{Articuko 19).
7300 |62 SCPORTE DE EQUIPOS DE SISTEMAS
+ Solicitud : : El soporte tecnologico esta sujeto a actualizacién, los
+ Bitacora de soporte (Formato ) 2 3 X X formatos fisicos se selecciona una muestra
representativa de la gestion.
7300 |63 SUPERVISION DE CONTRATOS
» Actas Tan pronto se culmina el control de ejecusién del contrato,
« [nformes . 1 - X se elimina debido a que esta informacion es considerada de
« Entregables apoyo.
+ soportes
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Heber Ricardo Camargo Solano
RETENCIO! EN ANOS cT Canservacion Total 71
S Serte Documental E Eliminar /Q%;)
sB Subserie Documental T Tecnologia (Micsofiimaclen yfo Digitalizacitn) .
. Tipologla Documental s Seleccidn . Secretario General -ﬁ%)ﬂd/e/mia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO CUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES Y TIPOS DOCUMEN Archive Archtvo
DEP 5 |SB Gostisn Cantea cT E T S
7400 2 ACTAS
Teminado su tiempo de retencidn, conservar por sar
3 |ACTAS COMITE COORDINACION DEL, SISTEMA DE CONTROL INTERNO documentos considerados con valor Histérico por las
o Acta 2 8 X X decisiones que reflajan la gestion administrativa de la
SUPERVIGILANCIA segun resolucién 1459 del 11/04/2007
* Memorando y la resaluclén 1870 del 20/05/2008; Conservar en un medio
* Lista de asistencla técnico adecuado dande cumplimiento a ta ley 594 de 2000
* Soportes y anexos {Articulo 19).
7400 |35 INFORMES
1 |ACUERDCS DE GESTION 2 5 X X
+» Oficio Remisorio
+ Informe
7400 | 35| 7 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL RENDICION DE CUENTAS A LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION 2 5 X X
+ Oficio Remisario
+ Informe Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una
7400 35| 16 |[INFORMES BIMESTRALES DE HALLAZGOS DERIVADO DE LAS seleccién cuantitativa con et fin de ofrecer testimonio de los
AUDITORIAS ALTA CONSEJERIA ANTICORRUPCION DE LA PRESIDENCIA 2 5 X X protedimientos desarrollados, conservar en un medio
¥ MINISTERIO DE DEFENSA tecnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
+ Oficio Remisorio 2000 (Articulo 19).
* Informe
7400 | 35] 17 |INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS
* Plan de Auditoria
+ Programa 2 5 X X
e Actas
¢ |nformes
7400 | 351 19|INFORMES DE CUMPLIMIENTO NORMA SIIF MINISTERIO DE HACIENDA Y
MINISTERIO DE DEFENSA
« Oficio Remisorio 2 5 X X
* Informe i
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCION EN ANOS CT  Conservackdn Tolal
s Sarie Documental E Eliminar ~
SB  Subsorie Documental T Tecnologia (Microfimackn ylo Dighalizacién) < _—

- Tipologla Documenta! s Seleceén Secretario General Jefe de la depandencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

CODIGO CERIES Y TIPS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPO u Archivo Archiva (o] IEN
DEP S|SB Gostisn_| et CT E T 8
7400 35| 20 [ INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL MAPA DE RIESGOS
INSTITUCIONAL 2 5 X X
+ Oficio Remisorio
* |nforme
7400 35 21 [INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL MAPA DE RIESGOS POR
PROCESOS 2 5 X X
s Oficio Remisoric
* Informe
7400 35| 22 [INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION
INSTITUCIONAL 2 5 X X , .
v Oficic Remisorio Terminado su tiempoe de retencién se debe reatizar una
« Informe seleccién .cu.amjtaljva con al fin de ofrecer tastimonio d:e los
7400 | 35| 23 [INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION OCI omooaion auscade dand cmimiants vy s e
+ Oficio Remisorio 2 5 x| X 2000 (Articulo 19).
¢ |nforme
7400 35| 24 INFORMES DE EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO AL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 2 5 X X
* (Oficio Remisorio
» Informe
7400 35| 25 [INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE
MEJORAMIENTO POR PROCESOS 2 5 X X
e Oficic Remisorio
¢ Informe
7400 135126 ||NFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO VERIFICACION DEL SICE
2 5 X X
s Oficio Remisorio
* Informe
7400 35| 27 [INFORMES DE GESTION (OChH
+ Oficic Remisorio ‘ 2 5 X X
» Informe 7
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL r=¥a iecia Coes Cotes
RETENGION EN ANOS CT  Conservacion Total .
S Sefie Documental E Efminar
SB  Subserie Documental T Tecnologia (Microfimacin yio Digitalizacion) - —
- Tipalogla Documental s Selecclon Secretario General Jefe de 12 dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 3
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL CROCEDIMIENTO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive
pep | s|sB seten_| _comm | T | E T s
7400 35 | 28 |INFORMES DE VALORACION DE CONTINGENCIAS LITIGIOSAS
MINISTERIO DEL INTERIOR Y JUSTICIA ¥ MINISTERIO DE HACIENDA 2 5 X X
+ Oficio Remisorio
» |nforme
7400 35| 29 [INFORMES EJECUTIVO ANUAL OC!| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA 2 5 X X
+ Oficio Remisorio
+ Informe
7400 | 35 | 30 |INFORMES EVALUACION DEL PROCESO MECI SISTEMA DE CALIDAD
MINISTERIOQ DE DEFENSA 2 5 X X
: a?:n:;{emlsono Terrpinado su t'telmpo de retencidn se debe r-ealizfar ung
7400 | 35| 32 [[NFORMES GOBIERNO EN LINEA Y ACTUALIZACION DE TRAMIES 5"':f:g'ji‘;“iae:‘t‘;i‘::s?:ofggg:E'cg;r::r';'a‘fﬂ":egfo"“
MINISTERIO DE DEFENSA 2 5 X X tecnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
+ Oficio Ramisorio 2000 (Articulo 19).
* |nforme
7400 35| 36 |INFORMES SEGUIMIENTO A LOS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO Y
AUSTERIDAD; ALTA CONSEJERIA ANTICORRUPGION DE LA
PRESIDENCIA Y MINISTERIO DE DEFENSA 2 5 X X
+ Oficio Remisorio
+ [nforme
7400 35| 37 {INFORMES SEGUIMIENTO AL PLAN AMBIENTAL VICEMINISTERIO DE LA
GESTION INSTITUCIONAL
« Oficio Remisorio 2 5 X X
* |nforme
7400 35| 38 |INFORMES SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO (SISTEDA) MINISTERIO DE DEFENSA Y
VICEMINISTERIO DE GESTION INSTITUCIONAL 2 5 X X
s (Oficio Remisorio
* Informe
CONVENCIONES: DISPOSIGION FINAL ‘:\=‘F~"a COes Cotes
RETENCION EN ARQS CT  Conservacin Total -
S Serle Documental E Ekrinar - < vl
SB Subserie Documental T Tecnologia (Microfimacin y/o Digitalizacién)
. Tipologla Documental s Seleccion Secretario General Jefe de la depondencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 4
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SER'ES Y TJPOS DOCUMENTALES ::::: :r:'::c: cT E T S PROCED'M'ENTO
7400 | 35] 39 [INFORMES SEGUIMIENTO AL SISTEMA SUIP DEPARTAMENTO T
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA 2 5 X X
+ Oficio Remisorio
* Informe
7400 | 35|40 [INFORMES SEGUIMIENTO CERTIFICACION DE LA CALIDAD AL GSED
MINISTERIQ DEFENSA 2 5 X X
s Oficio Remisorio
¢ Informe
7400 [35] 41 |INFORMES TRIMESTRALES DE AVANCE DE PQR MINISTERIO DE Terminado su tiempo de retencidén se debe realizar una
DEFENSA 2 5 X X | seleccitn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
¢ (Oficio Remisorio procedimientos desarroliados, conservar en un medio
s |nforme tecnoléglico adecuado dando cumplimients a la ley 594 de |
7400 | 35 42 |INFORME DE CONTROL INTERNO CONTABLE 2000 (Arliculo 18).
s Oficic Remisorio 2 5 X X
s Informe
7400 |35 |43 JINFORME TRIMESTRAL AUDIENCIA PUBLICA
* Oficio Remisorio 2 5 X X
* Informe
7400 ]35 [44 {INFORME FUNCION DE ADVERTENCIA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA
* Oficio Remisorio 2 5 X X
* Informe
7400 | 35[ 45 [VERIFICACION CUMPLIMIENTO NORMAS DE SOFTWARE DIRECCION
NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR
+ (ficio Remisoric 2 S X X
¢ Informe
——
CONVENGCIQONES: DISPOSICION FINAL Rita Ceoda Cates Gates
RETENCION EN ANOS CT  Conservacion Total ’
s Serie Documanta! E Elisrénar
SB  Subsers Documental T Tocnokogla (Micrafitnacién yio Dighakzacian) <
- Tipologia Documental [ Setecsion Secretario Gonaral Jofe de la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE COMUNICACIONES
CODIGO RETENCION DISPQSICION FINAL
DEP s (sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo cT E T s PROCEDIMIENTO
Gastién Cantral
7500 2 ACTAS . “Terminado su tiempo de retencién, conservar par ser
8 [ACTAS COMITE DE COMUNICACIONES documentos considerados con valor Histérico por las
+ Citaciones 2 8 X X decisiones que reflejan la gestidn administrativa de la
*« Acla SUPERVIGILANCIA segiin resolucidn 7705 del 22/12110;
* Anexos Conservar an un medio técnico adecuado dande
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Arsticulo 19).
7500 2 |14 JACTAS COMITE COORDINADOR DEL MODELQ DE OPERACION, DE LAS . ] )
ESTRATEGIAS DE GOBIERNO EN LINEA, DE ANTI TRAMITES Y DE Terminada su tiempo de relencion, conservar pos ser
ATENCION AL CIUDADANG documentos considerados con valor Historico por las
to i decisiones que reflsjan la gestidn administrativa de la
* Citaciones 2 8 X X SUPERVIGILANCIA segan resclucion 7705 del 22/12110;
* Acta Conservar en un medio técnico adecuado dando
* Anexos cumplimiento a Ia ley 594 de 2000 (Articulo 19).
7500 21 CoMUN'CADOS OF'C'ALES Y BOLETlN ES DE PRENSA Terminado su ﬁempo de re1encidn, conservar par ser
+ Comunicado documentos considerados con valor Histérico por fas
« Boletin 2 8 X X decisicnes que reflejan Ia gestidn administrativa de {a
+ Pagina web SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articulo
19).
7500 3 DOCUMENTOS SUPERV‘SADOS Y REALIZADOS POR LA OFICINA DE Terminado su (iempo de retencion, conservar por sar
COMUNICACIONES (Folletos, Manuales, Piezas de comunicaciones, 2 8 X X documentos considerados con valor Histérico por las
Informes.) decisiones que reflejan la gestidn administrativa de la
s Documentas SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
* Anexos adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articulo
19).
7500 |57 REGISTROS : ) . -
4 |REGISTROS PERIODISTICOS (Prensa, Radio y Television) Terminado su lismpo de retencian, conservar por ser
* Registro en audio, video, fotografias 2 8 X X documenias considerados con valor Histérico por fas
+ Soportes decisiones que reflejan la gestién adminisirativa de la
SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articulo
19).
CONVENCION;S: DISPOSICION FINAL AsesorafComugimaclones- Maria Angélica Troncoso Rubiano
RETENCION EN AROS CT  Conservacién Total
s Sene Documental £ Eliminar CD ) '
5B Subserie Documental T Tecnologia {Microfilmacién yfo Digitalizacion)
- Tipctogia Documantal S Seleceién Secretario Genaeral \ Jefa de |a dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Na. 1

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

cOoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archive Archive . E T S PROCEDIMIENTO
Gastldn Lertral
3000 2 ACTAS . " "
1 |ACTAS COMITE ASESOR DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA Terminado su tiempo da retencion, conservar por ser
s documentos considerados con valor Histérico por las
* Cilaciones 2 8 X X L : . L
« Agenda N decisiones que reflejan la gestién admnmstm.tiva del la
g SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnica
+ Acta adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
* Soportes (Articulo 10).
3000 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
e Resolucién Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser
¢ Citacion, Comunicacion o antecedentes documentos considerados con valor Histérico por las
« Autorizacion o poeder 2 8 X X decisiones que reflejan la gestidn administrativa de la
« Edicto SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
« Formato presentacion del recurso adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
= Formato entrega copia simple (Articuto 19).
3000 |15 CERTIFICACIONES Terminade su iempao de retencion se debe realizar una
« Solicitud 2 4 X X | seleccién cuantitativa con €l fin de ofrecer testimonio de los
+ Certificacion procedimientos desarrollados, conservar en un medio
* Soportes tecnolagico adecuado dando cumplimiento a ta ley 594 de
2000 (Articulo 19).
3000 |18 CIRCULARES NORMATIVAS Terminado su tiempo de retencién, conservar por ser
+ Consecutivo 2 8 X X dosumentos considerados con valor Histérico por lag
decisiones que reflejan la gestién administrativa de la
SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
(Articido 19).
3000 |29 E:ESEIS;;I&S DE PETICION Terminado su tiempo de retercién se debe realizar una
+ Respuesta 2 3 X " seleccién cuantitativa de cada serie decumental, con el fin
de ofrecer lestimonio de los procedimientos desamollados,
conservar en un medio tecnolégico adecuado dando
/\ cumplimiento a ka ley 584 de 2000 (Articulo 19).

CONVENCIONES:

RETENCIOI EN ANOS

5 Serie Documental E Eliminar
sB Subserie Documental T Tecnologla {Microfitmaclén y/o Digitafzacidn)
L] Tipatogia Documental 5 Seleccidn

DISPOSICION FINAL
cT Conservacion Total

.

Selcretarig Ganer,

Hugo Alberto Carrillo Gomez

Jefe de la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hola No. 1
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
OEP s |se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive o £ T s PROCEDIMIENTO
Deptin 1 Central
3000 2 ACTAS
1 |ACTAS COMITE ASESOR DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA PRIVADA Teminado su liempo de relencidn, conservar por ser
« Citaciones documentos conslderados con valor Histdrico por tas
decisiones que reflgjan la gestidn adrinlstrativa do la
: :genda 2 8 X X SUPERVIGILANCIA; Conservar en un media técnico
a adecuado dande curnplimiente a la ley 594 da 2000 {(Adiculc
* Sopontes 19).
3000 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
" Rasol!uclﬂn Terminado su tiempa de retencidn, conservar por ser
. Cltacllén, lComunIcacidn 0 antecedantes documaentos consideradas con valor Histérico por las
* Autorizacién o poder - - X X decisiones que reflejan Ia gestién administrativa de la
» Edicto SUPERVIGHLANCIA; Consarvar en un medio técnico
« Formato presantacidn del recurso adecuado dando cumplimienlo a la ley 594 de 2000 (Articuta
« Formato entraga copia simple . 19,
3000 115 CERTI_F!CACIONES Terminado su liempo de retencidn se debe realizar una
* Solicitud seleccion cuantitativa con e fin de ofracer testimonio de los
* Certificacion 1 - X X procedimientos desarrollados, canservar en un medio
* Soportes tecneldgico adecuado dando cumplimiento a la lay 594 de
2000 {Articufo 19).
3000 {18 CIRCULARES NORMATIVAS Terminado su tempo de retancién, consarvar por ser
* Consecutive documentos considerades con valor Histérico por las
2 8 X X decisiones que reflejan ta gestidn administrativa de la
SUPERVIGILANCIA; Conservar an un medio {éenico
adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articulo
18)
3000 |29 DERECHOS DE PETICION
= Solicitud Terminado su liempo de retencion se debe realizar una
« Respuesta 1 4 X x | seleccidn cuaqtiiati\_ra de cada serif.: dpcu‘mmtal, con ei fin
de ofrecer testimonio de las pre desar
conservar en wn medio tecnoldgico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articuko 19).
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Hugo Alberio Carrllo Gomez
RETENCIOM EN AROS €T Conservaciin Totel -
) Sarie Documental E EBesinar
SB Subsare Documentat T Tecrologia (Micrafimacién yo Dighal
. Tipobygla Documental s Saloccién Jefe de In dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD/

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Ne. 2

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s [se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo P E T s PROCEDIMIENTO
Sestion | Central
3000 |35 INFORMES
2 {INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL !
» Micks Remisorio 2 5 X X Terminado su tiempo de retenclon se debe resfizar una
+ Informes seleccién cuantliativa con el fin de afrecer testimonio de los
procedimientos desarrollados, conservar en un medio
* Soportes fecnoldgico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
3000 |35} 27 [INFORMES DE GESTION 2000 (Articulo 19).
* Oficio Remisorio
* Informes 2 5 X X
+ Soportes
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL ~ Hugo Alberto Camillo Gdmez
RETENCIONEN AROS CT  Comarvacion Total
S Sorle Documental E Eliminar
SB  Subssrie Documental T T gia (Microfikmacion yio Digitaizackin)
. Tipologla Documental 13 Selocchin

c..t.};mf

Jofa do la dependencla



&

Supaervigilaamncia

i

T T R vty ot ks N gB P01V 1 N VA e T PN £ e

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

o B

RS

R T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP sisB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES &r:h-u‘m Archive cT £ T s PROCEDIMIENTO
Gastion Cantral
3200 | 2 |11 |ACTAS COMITE DE TESORERIA "
« Acta Conservar por ser documentos con valor Histérico por las
.S " ) 8 X X decisiones que refiejan ta gestion administrativa de la
opories SUPERVIGILANCIA segin resolucién 5078 del 28/11/2008;
Cansetvar en un medio técnico adecuado dando
cumplimiento a ta ley 594 de 2000 (Articulo 19).
3200 | 2 [16|,cTAS COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE Gonservar por ser documentos con valor Histérico por las
decisiones que reflejan la gestidn administrativa de la
* Acta 2 8 X X SUPERVIGILANCIA segiin resolucion 8975 del 16/10/2008;
* Soportes Conservar en un medio técnico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Articuto 19).
Serie documendal en la cual reposa, el efective control de
los gastos causados en desarrollo del proyecto
3200 (16 CERTIFICADOS presupuesial asignade a la empresa, Finalizado el ttempo
1 |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL de retencion determinade en 20 afios, seleccionar una
+ Solicitud 2 18 X | muestra estadistica del 10% sobre &l volumen documental
« Certificado producido; con el fin de dejar testimonio sabre los
procedimientos desarrollados en el uso y aprovechamiento
de los recursos estatates. Una vez transcumidos 10 afios se
9 pueden destruir siempre y cuando se garantice su
reproductitn en un medio técnico adecuado segun el
articulo 1 del decreto 2620 de 1993.
3200 |16 2 |CERTIFICADOS DE PAZ Y SALVO ) . ;
. Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una
+ Solicitud 2 3 X X - . A
Certificad seleccién cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
* Certificado procedimientos desarrollados, conservar en un medio
tecnolagice adecuado danda cumplimiento a la ley 584 de
2000 {Artlculo 19).
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Luis Augusto jiam
RETENCIOlEN ANOS cT Conservackn Total 4
s Serie Documenta! E Efiminar }P
SB Subserie Documental T Tecnologla {(Micrafilmacion y/e Digitalzacian) y J e j lw
. Tipolegla Documensal 5 Seleccidn Sacretarto General ofo do "‘,V
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ar:hi\‘m Archivo cT E T s PROCEDIMIENTO
Gostion Curtral
3200 |20 COMPROBANTES DE ALMACEN
+ Comprobante de Ingreso de almacén devolutivo, consume o dotacion ’ _ . )
e Contrato Exped,ente Finalizado el tiempo fie retencidn oc.mlempladu,
« Fachurafremisién/cuenta de cobro 2 8 X X seleccionar una muestra eslad_lstlca_ representatn..'a sobre el
« Comprobante de Eqreso volumen lota! para ofrecer leatlman de !as funclone:la dela
P g dependencia y como referente informative de la entidad.
« Formato solicitud de estmentos de consumo/davolutivo/dotacion Cédigo de Comercio Art. 60; Decreto 2649 de! 1893 Arl. 134
* Solicitud de lraslado y el Art. 28 de la Ley 962 del 2005
* Acla de traslado de elementos
VAN
3200 |23 CONCILIACION Y CLASIFICACION DE INGRESO Terminado su tiempo de retencitn se debe realizar una
* Reporte de valores por clasificar seleccién cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
» Extracto Bancario 2 10 X X procedimientos desarrollados, conservar en un medio
+ Reporte de conciliacion tecnologico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 {Articulo 19)
3200 |28 CUOTA DE CONTRIBUCION } I
* Liquidacion privada | Serie documental de carécter histérico reglamentada en la
» Recibo de pago ley 1151 de 2007 art 76 Plan Macional de Desarollo; por
« Comunicaciones . serdocumentos de constante consulta conservar cinca
+ Fomato fiscalizacion XS T4 Wq 5 15 X X anos en el archivo de gestidn y quince afios en el archivo
s Copias consignaciones * central, cumplido el tiempo de conservacidn aplicar
+ Estados financieros tecnologia dando cumplimiento a la ley 584 de 2000
« Reporte némina de deparlamentos (Articulo 19).
3200 |30 DEVOLUCGIONES PAGOS EN EXCESO O INDEBIDOS Terminado su tiempo de retencidn, consaervar por ser
s Solicitud 2 - X x documentos considerados con valor Historce por las
+ Tramite decisiones que reflejan la gestién administrativa de la
SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a ta ley 594 de 2000
pe———— {Articulo 19).
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Luis Augusto Mejla Galjafo
RETENCIOI EN ANDS CT  Congervacin Total
S Serie Documental E Eliminar W
SB Subsere Documental T Tecnologla (Microfimacién y/o Digltalizacitn) vV J e f/

Tipotagla Bocumental 5

Seleccivon

Secretaric Gencral

Jefo
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 3

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

CODIGO RETEMNCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archn‘m Archivo oT € T s PROCEDIMIENTO
Gesidon Certral
3200 |32 ESTADOS FINANCIEROS
» Balance general
« Balance genetal a nivel de cuenta Documentos que reflejan fielmente la situacién financiera
« Estado aclividad financiera, scondmica y social a nivel de ¢ de la entidad. Conservacion total por ser archivos de
» Estado de cambios en el patrimonio 2 10 X X cardcter histérico, conservar en un medio téenico
« Notas a los estados financieros adecuado segun el articulo 1 del decreto 2620 de 1993y a
« Conciliacién de operaciones reciprocas / 1a key 504 de 2000 (articulo 19).
« Congiliaciones de cuentas bancarias ‘M =
« Extraclo bancatio
3200 33 HISTORIA DE VEHICULOS Los Expedientes de los vehiculos soportan todas las
» Tarjeta de propiedad novedades presentadas en el uso y mantenimiento de los
« Pago de impuestos 2 8 X X vehiculos de la entidad, Se debe realizar una seleccidn
» Inventario cuantitativa sobre el volumen total de la serie; Conservar en
yn medio técnico adecuado dando cumplimiento a la ley
594 de 2000 (Articulo 19)
3200 |35 INFORMES '
2 |INFORMES A QRGANISMOS DE CONTROL
« Oficio Remisorio 2 5 X X
+ Informe
+ ANexos
3200 |35) 8 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES Terminado su tiempo de rtencion se debe realizar una
i + Oficio Remisorio seleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
¢ Informe 2 5 b4 X procedimientos desarrollados, congervar en un medio
*» Anexos tecnokogice adecuado dando cumplimiento a fa ley 594 de
2000 {Articulo 19).
3200 | 3527 INFORMES DE GESTICN -
+ Oficio Remisorio 2 5 X X
s Informe '
o Anexos
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL v ( Luis Augusto Meifa Gal
RETENCIO! EN AROS cT Canservacién Total
S Serie Documental £ Eliminar f W
sB Subserle Documental T Teenologia (Microfiimaclan ylo Digitalizecln) 7 /A/

. Tipologla Documental 5

Seleccidn

Secretario Genoral

Jofu du enden

1




v SITEIT SR I
SEY 5 Vo7 S

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Heja No, 4

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

DISPOSICION FINAL

CODIGO RETENCION
DEP s |s8 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Nch'ﬁ'm Archive cT £ T s PROCEDIMIENTO
Gastion Certral
3200 |37 INVENTARIOS
1 |INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES 2 8 X Expedierte que registran las safidas, entradas y bajas de
* inveniario elementos del almacén entregadas al funcionario; una vez
retirado este de ta Entidad seleccionar una muestra
3200 137 2 INVENTARIO INDIVIDUAL DE FUNCIONARIOS PARA BIENES estadistica representativa sobre el volumen total para
* |nventario 2 3 X ofrecer testimonio de las funciones de la dependencia y
como referente informative de ta entidad.
N
3200 |38 LIBROS DE CONTABILIDAD Serie documental con valores primarios contables y
1 |LIBROS AUXILIARES DE BANCO fiscales, Terminade su tiempo de retencién, conservar por
+ Saldos diarios de las cuentas corrientes 2 - X X ser decumentos considerados con valor Histarico por las
» Extractos bancarios desisiones gue reflejan la gestion administrativa de la
e Consolidado de bancos (libro) SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
adecuado darkio cumplimiento a la ley 594 de 2000
(Articuto 19).
3200 |45 COMPROBANTES DE EGRESO
' = Comprobantes de egreso
» Comprobante portal del banco
» Qrdenes de pago
» Factura / Cuenta de cobro 2 - X
« Pagos parafiscales Conservar 2 ainos en el archivo de gestion por posibles
+ Informes de Actividades solicitudes y requerimientos, Terminado su tiempo de
« Autorizacion de pago retencion, conservar por ser documentos considerados con
« Sopories valor Historico por las decisiones que reflejan la gestién
administrativa de la SUPERVIGILANCIA
_—
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL l.uis Augusto Meji. allego}
RETENCIO! EN AROS €T Conservackn Total / W A
S Sere Documental E Eliminar
SB  Subserie Documental T Tecnologia {Microfimacién yio Digltalzacién) y i [e o 7
. Tipologia Documental s Seleccion Secretario General %—‘b
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 5

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

DEP S SB SERIES Y TIPOS DoOCcU MENTALES Aﬂ:h.i\.lb Archive cT € T s PROCEDIM]ENTO
Gestion__|__Cantral

3200 |47 PLANES

1 |[MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL

« Oficio Remisorio 2 5 X X

+ Mapa {Avance)

* Anexos

3200 | 47| 2 |[MAPA DE RIESGO POR PROCESOS

¢ Oficio Remisorio 2 5 X X

¢« Mapa (Avance)

+ Anexos

2200 |47 3 |MAPA DE RIESGOS SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION

FINANCIERA (S1IF)

= Oficic Remisorio 2 5 X X

+ Mapa (Avance)

« Anexos

3200 |47 4 [PLAN AMBIENTAL Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una

+ Oficio Remisorio 2 5 X X | seleccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los

* Plan (Avance) procedimientos desarroltades, consarvar en un medio

* Anexos tecniokgico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de

3200 |47] 5 [PLAN ANUAL DE CAJA 2000 {Articuto 19).

+ Oficio Remisorio 2 ] X X

¢ Plan (Avance)

*» Anexos

3200 |47] 10 PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

» Oficio Remisorio 2 5 X X

‘|e Plan (Avance) '

* Anexos

PLAN DE ACCION POR PROCESOS

« (ficio Remisorio 2 5 X X

+ Plan (Avance)

* Cronograma de ejecucién

-

3.200 |47{1

P e, 4
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Luis Augusto Mg Galigha

RETENCIO: EN AROS CT  Conservacitn Total ‘ ’
5 Serie Documental £ Elimirar -
SB Subserie Documental T Tecnologla {Microfimacian y/o Digiatizacién) 6) s @. (I
¥ r g E‘l ! .-\‘

- Tipelogia Decumenzal s Saleccidn Scoretario General



Supaervigilancia

A T R I G N R ey e

preact L)

SECEIN T IR
TmresEete TN

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 6

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
o chiv ROCE 1
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :::.6,, :.,:,: cT £ T s P DIMIENTO
3200 |47 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUGIONAL
+« Oficio Remisorio 2 5 X x Terminada su tiempo de retencion se debe realizar una
« Plan {(Avance) seleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de |os
s ANexos procedimientos desarrollades, conservar en un medio
3200 | 47| 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS tecrioldgico adecuade dando cumplimiento a la ley 594 de
» Oficio Remisorio 2 5 X X 2000 (Articulo 19),
+ Plan (Avance)
* Anexos
3200 |49 ':O]SJZ_A_S 1 2 x Congervar en el archivo de gestién un afio, transferir al
9[!0‘“"’ archivo central y canservar dos afios, una vez vencida
» Pdliza eliminar.
3200 |50 PRESUPUESTO Serie documental en la cual reposa, el efectivo control de
4 |PRESUPUESTO ANUAL los gastos causados en desamolio del proyecto
+ Presupuesto 2 18 X presupuestal asignado a la empresa. Finalizado el tiempo

de retencion determinado en 20 afos, seleccionar una
muestra estadistica sobre el volumen documental
producide; con el fin de dejar testimonio sobre los
procedimientos desarrollados en el uso y aprovechamierto
de los recursos estatales. Una vez transcumidos 10 ahos se
pueden destruir siempre y cuando se garantice su
reproduccion en un medio téenico adecuado seguin ef
articulo 1 del decreto 2620 de 1993.

s

DISPOSICION FINAL

CONVENCIONES:
RETENCIO; EN ANOS
s Seriz Documental
SB Subsene Documental
- Tipotogla Documental

CcT Conservacitn Total

E Eliminar
T Tecnologia (Microfiimacién yio Digitalizacion)
5 Seleccidn

Secrotaric General

Luigy Augusto Majia @allega

7
C /e
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. i
b 1'10-2010

Hoja Mo. 1

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y ADQUISICIONES

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s lse SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive cT E T s PROCEDIMIENTO
Owstiém Lrnize
2 [ 17 [ACTAS COMITE DE GESTION AMBIENTAL Canservar por ser documentas con valar Histérico por las
» Acta decisiones que reflelan la gestidn administrativa de la
* Soportes 2 8 X x SUPERVIGILANCIA segin resolucién 7705 del 22/12/2010;

Consarvar en un medio técnico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Artkcule 19).

20 COMPROBANTES DE ALMACEN

» Comprobante de Ingreso de almacén devolutivo, consumo o dotacitn
* Contrato

» Factura/remisidn/cuenta de cobro 2 8 X X
* Comprebante de Egreso

+ Formato solicitud de eelmentos de consumo/devolutivo/dotacién
= Solicitud de traslado

* Acta de fraslado de elementos

Expedients Finalizado el tiempe de retencion contemplado,
seleccionar una muesira estadistica representativa sobre el
volumen total para ofrecer testimonlo de las funciones de la
dependencia y como referente informativo de la entidad.
Cédigo de Comercio Art. 60; Decreto 2649 del 1993 Ad, 134
v el Art. 28 de la Ley 962 del 2005

33 HISTORIA DE VEHICULOS
= Tarjeta de propiedad

+ Pago de Impuestos 2 8 X X
* inventario

Los Expedientes de los vehiculos soportan todas las
novedades presentadas en e uso y mantenimiento de los
vehiculos de la entidad, Se debe realizar una seleccion
cuantitativa sobra el volumen total de la serie; Conservar en
un medio téenico adecuado dando cumplimiente a la ley 584
de 2000 (Articule 19)

35 INFORMES

2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
» Oficlo Remisorio 2 5 X X
* Informe
» Anaxos

35| 8 [INFORMES A OTRAS ENTIDADES
+ Oficio Remisorio

Terminado su tiempo de retencién se dabe realizar una
saleccidn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
procadimientos desamoflados, conservar en un medio
tecnoldgico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Articulo 19).

s Informe 2 5 X X
+ Anexos
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ledn Jullo Gelindo Gutierez
RETENCION EN AROS €T Conservacion Towal
S Serie Dotumental E Elminar éﬂ
sB Subserie Documentat T Tecnologla (Microfimacién yio Diglializacidn)
- Tipalogia Documentat S Seleceidn Secrotarlo General Jafe da la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Mo, 2

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y ADQUISICIONES

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive o1 E T S PROCEDIMIENTO
a Centrml
35| 27 |INFORMES DE GESTION
+ Oficio Remisosio 2 5 X X
+ Informe
* Anexos
37 INVENTARIOS B
1 |INVENTARIC GENERAL DE BIENES MUEBLES 2 8 X Expediente que reglsiran las salidas, entradas y bajas de
* Inventario elementos del almaceén entregadas al funcionario; una vez
retirado este de Ja Entidad selsccionar una muastra
estadistica representativa sobre et volumen total para
7|2 INVENTAR‘IO INDIVIDUAL DE FUNCIONARIOS PARA BIENES DEVOLUTIVOS ofrecer testimonia de las funclones de |a depandencia y
* Inventario 2 3 X como referente Informativo de la entidad.
49 POLIZAS
* Solicitud 1 2 X Canservar en el archivo de gestion un afio, transferir al
« Poli archivo central v conservar dos anos, una vez vencida
e eliminar.
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Lotn Julia Galinde Gutiersz
RETENGCIOM EN ANOS €T  Conservaciin Total
S  Sers Documental E  Ebminer @L /6 .
sB Subserde Documental T Tecnctogla (Merofimacién y/o Dighallzackdn) .
. Tipologia Documental s Selecelon Sacretario General ofs de [a dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD#

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Na. 1
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archhee Archive cT E T s PROCEDIMIENTO
Sentién.. 1. Coritral
3100 2 ACTAS
& [ACTA COMITE DE CAPACITACION Conservar per ser documentos considerados con valer
¢ Chtaclones Histdrico por las decisiones que reflejan la geslidn
» Diagnéstico de capacitacién 2 8 X X administrativa de la SUPERVIGILANCIA segun resotucion
» Listado de asistentes 4146 del 08/10/2008; Conservar en un medio lécnico
= Acta adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Arlicuto
* Encussta da avaluacién 18).
3100 2 | 9 [ACTA COMITE DE INCENTIVOS Conservar por ser documnentos consideradas ton vatar
+ Cronograma de Histérico por las decisiones que reflejan la gestion
+ Listado de asistentes 2 8 X X administzativa de la SUPERVIGILANCIA segon resolucidn
* Acta 7705 del 22/12/201¢ Conservar en un medio téenico
adecuado dando cumplimienio a (a ley 594 de 2000 {Articulo
191
3100 2 | 15 |ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD GCUPACIONAL (COPASO) Conservar por ser documentos considerados con valor
¢ Acla Histérico por las decisiones gue reflejan ta gestion
* Soportes 2 8 X X administrativa de la SUPERVIGILANCIA segUn resotucidn
5582 del 31/12/2007; Conservar en un medio lécnico
adecyado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articulo
193
300 |15 CERTIFICACIONES Terminado su tiempo de retencion se debe realizar una
1 |[CERTIFICACIONES LABORALES salecckn cuantitaliva con el fin de ofrecer {estimonio de los
« Solicitud (plxnilla) 1 4 X X procedimientes desamrollados, conservar en un medio
s Certificacidn tecnoligico adecuado gands cumplimlento a 12 ley 594 de
2000 {Articulo 19).
3100 | 34 HISTORIAS LABORALES
» Hoja d6 vida (persona naiura!) ! Serie documentat de cardcter histérico, reglameniada en la
* Formato evaluaclén de experiencia circutar 004/03 del Departamento Administraliva de la
+ Acto administrativo de nombramientg 2 80 X X Funcidn Publica, una vez retirado el funcionario da la
« Oficio notificacién de nombramiento Entidad, conservar 2 afios en el archivo de gestion y 80
= Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo anios on ol archivg ceniral; esta serla representa la historia
. . i i idad. Aplicar tecnologia dando
« Fotocopia de la cédula de cludadania del funcionario denira la Entidad. Apl nolog
- o 19).
» Libreta militar (hombres) cumplimianto a s ley 594 de 2000 {Ariculo 19)
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Angala Poveda Cabezas (E)
RETENCION EN AROS CT  Conservaciin Tote!
s Serta Documentat E Elminar ﬂ)k wﬂ Q&Q’
SB  Subgerie Documentsl T Tecnologla {Miorofitmacin yio Digiahzackn) k
- TipologTa Decumental 5 Setoockin Sscretario General

do |la dependencla
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 2
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
CEP s [se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive o1 E T s PROCEDIMIENTO
Qestion | Contry] -
¢ Certificado judicial del DAS vigente
« Certificado de antecedentes Procuraduria General de la Nacidn
» Certificado de antecedentes Contraloria General de la Nacién
» Cartificado de antecedentes Fiscales Personeria de Bogota
» Certificados de estudios (diploma, actas de grado)
* Certificados laborales y de experiencia que acrediten los requisitos del cango
» Acta de posesidn
* Formato declaracidn de bienes y rentas Serie documental de caracter histdrico, reglamentada en la
« Hoja de vida {formata tnice funcién pablica) circular 04/03 del Departamento Adménistrative de la Funcién
» Dficlo notificacién de funciones Publica, una vez retirado el funcionario de la Entidad,
o " conservar 2 8fios en el archivo de gestion y 80 afips en ¢l

. i%n;)uladns de afiliacién (EPS, penskin, cesantias, caja de compensacion, 2 80 x X archivo ceniral; esta serie representa la hisioria del

funcionaric dentro la Entidad. Aplicar tecneologia dando
Publicacion hoja de vida en la web presidencia de la repiblica cumplimiento a la ley 584 de 2000 {Articulo 18).
(Superintendente, Delegados, Asesares y Jefes de oficina)

Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del
funcionario (vacaciones, interrupcidn, aplazamiento y reanudacion; .
Licencias, comisiones, ascensos, traslados, nombramientos, encargos,
permisos, incentivos, ausencias temporales, sanciones disciplinarias)
Cerlificados de ingreso y retenclones

Actos administrativos de retiro o desvinculacidn del servidor de la entidad
donde consten 1as razones del mismo: (Suprasién del cargo, abandono del
cango, insubsistencia del cargo, destitucién det cargo, liquidacidn de
prestaciones sociales, liquidacidn.)

Carta de natificacion de funcionario

Declaracién de bienes y rentas

Fommate paz y satvo

Certificado laboral para bong pensional

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Angela Poveda Cabezas (E)

RETENCIO? EN ANOS CT  Conmervacitn Tolsl

S Serie Documental E  Ebminar O\A |
S§B  Subsoris Documantsd T Tecnokgia (Microfi yio Dig ) @ leir% J (!

. Tipolog (s Documental 5 Seleocidn Sacretario General J.fl da la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD!
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Haola No, 3

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |IsB SERIES Y TIPOS DOCU“ENTALES Archivo Archivo cT E T s PROCED]M[ENTO
Quatién | Conel

3100 |42 MANUALES
4 [MANUAL DE FUNCIONES
+ Resolucidn de adopcidn para cada manual - . X X

Canservar en el archivo ¢ gestidn por ser documentos de
constante consulta; actualizar a medida que s modifiquen
los proceses en la dependencias y/o en la esiructura
organica de la entidad. Conservar tolafmente por ser
documento de caracler evidencial, se recomienda aplicar
tecnologia dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {an 19)

3100 |43 NOMINA

« Listado de némina

* Apertura de cuenta
Relacién de horas extras
Liquidacion de horas extras
Novedades de nomina y sopories 2 a0 X X
Certificado de registro presupuestal (anuaf

Resumen do costos -

Retacion de aportes & sistemas de seguridad social {planilla inica)
Comprobantes de pago por funclonario (pag web)

Terceros de ndmina

tibranzas

Serie documental que soporta les pagos hechos par ta
Entidad a cada funcionario; su tiempo de consefvacion es de
cien afos, ranscurrido el tiempo de retencidn, conservar en
un medio tdcnico adecuado dandoe cumplimiento a la loy 534

de 2000 (Articulo 19).

300 |53 PROGRAMAS

PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
* Acta

+ Citaciones 2 3 X X
+ Cronograma de aclividades
» Listado de asistentas

-

3100 |53 2 |PROGRAMAS DE SALUD OQCUPACIONAL (ARP)
* Acta

+ Programa de actividades 2 3 X X
¢ Listado de asistentes

Terminado su tiempo de retencion se debe realizar una
setaccidn cuantitativa con ef fin de ofrecer testimonio de los
pracedindentos desarrollados, conservar en un medio
tecnalbgico adecuado dande cumplimlento & la ley 594 de
2000 (Aricuta 19},

3100 |59 SEGURIDAD SOCIAL (AFP, CESANTIAS, EPS, ARP, SENA, ICBF)
» Planilla da pago de aportes por adminlstradora

Serie documental que soporta los pages hechos por la
Entidad 8! slstema de seguridad sociat integral {afp, eps,

* Listado resumen pagos mensuales 2 80 X X arp) y parafiscales {ccf, Icbf, sena). su tiempo de
i conservacién es de cien afios, transcurrido el iempo de
retencion, conservar en un medio técnlco adecuade dando
cumpiimienio a la ley 504 de 2000 {Articuls 19).
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Angela Poveda Cabezas (E)
RETENCION EN AROS CcT Consorvacion Tola Q
S Serio Docurnanis) E Eliminar wj\
S8 Subsarle Documental T Ti gla {Microfi 3n yio Digl dany \A Q \}Q
[ Tipologia Documantsl [ Selocciin Secretario General de |a dependencla
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive P E T s. PROCEDIMIENTO
Gestién Central
3200 2 |11 |ACTAS COMITE DE TESORERIA
. Acta Conservar por ser documentos con valor Histdrico por las
* Soportes 2 8 x X decisiones que reflejan la gestidn administrativa de la
SUPERVIGILANCIA segin resalucidn 7705 del 22/12/2010;
Conservar en un medio téenlco adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articuio 18).
3200 12 116 |scTAS COMITE TECNICO DE SOS
TENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE Conservar por ser documentos con valor Histrico par las
o Acta 2 8 % % decisiones que reﬂejar_w la gestiép administrativa de la
« Soportes SUPERVIGILANCIA segiin resolucidn 7705 del 22/12/2010;
Conservar en un medio técnico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articulo 19).
Serie documental en la cual reposa, el efectivo control de
los gastos causados en desamollo del proyecto
3200 16 CERTIFICADOS presupuestal asignado a la empresa. Finalizade el tiempo
1 |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL de retencién determinado en 20 afios, selecclonar una
¢ Solicitud 2 18 X | muestra estadistica del 10% sobre ¢l volumen docurnental
* Certificado praducido; con el fin de dejar testimonio sobre los
procedimientos desarrcllados en el uso y aprovechamienio
de los recursos estatales. Una vez franscurridos 10 afios se
pueden destrulr slempre ¥ cuando se garantice su
reproducclén en un medlo técnico adecuado segun el
articule 1 det decreto 2620 de 1993.
3200 16| 2 |[CERTIFICADGS DE PAZ Y SALVO
» Solicitud 2 3 X X
* Certificado Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una
seleccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
3200 23 CONCILIACION Y CLASIFICACION DE INGRESOS procedimientos desarroltades, conservar en un medio
* Reporte de valoras por clasificar + | tecnoldgice adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
« Extracto Bancario 2 10 X X 2000 (Articuto 19).
* Reporte de conciliacion
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Luis Augusta pMejia Ga"ezo
RETENCION EN AROS €T Conservacin Total {
S Sarie Detumental E Eliminar
SB  Subsarie Cocumantat T  Tecnologa (Microfilmacion yio Diglafzacién) WSy 1.4 /07
. Tipologia Docurnantal s Selaction Seocretarlo General Jpfe de |
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 2
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS
CcoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s lse SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo oT E T s PROCEDIMIENTO
Gestion Ceritral

3200 |28 CUOTA DE CONTRIBUCION
Liquidacion privada
Recibo de pago Serie documental de cardcter histérico reglamentada en la
Comunicaciones ley 1151 de 2007 art 76 Plan Nacional de Desgrro]lo;_ por ser
Formato fiscalizacién 5 15 X X documentos de constante consulta conservar cinco afios en

Copi N ione el archivo de gestion y guince afos en e archive central,
opias consignacianes cumplido &l tiernpo de conservacién aplicar tecnolegia

Estados ﬁl?anlcieros dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articulo 19}
Reporte nomina de departamentos

a & & & & & &

3200 |30 DEVOLUCIONES PAGOS EN EXCESCO O INDEBIDOS Terminado su tiempo de retencién, consarvar por sar
* Solicitud 2 - X X documentos considerados con valor Histérico por las
* Tramite decisiones que reflejan la gestion administrativa da la

SUPERVIGILANCIA; Conssrvar en un madio técnico
adecuado dando cumplimiento a la Jey 594 de 2000 (Articulo

19).
3200 (32 ESTADOS FINANCIEROS
* Balance general
* Balance general a nivel de cuenta Documsentos que reflejan fislmente la situacién financiera de
» Estado actividad financiera, econémica y social a nivel de ¢ 1a entidad. Conservacitn total por ser archivos de cardcler
s Estado de cambios en el patrimonio 2 10 X X histérico, conservar enun medio técnico adecuado segun
» Notias a los estados financieros el articulo 1 del decreto 2620 de 1993 y a la ley 594 de 2000
» Conclliacién de operaciones reciprocas (articulo 189).
* Conciliaciones de cuentas bancarias
s Extracto bancario
200 |35 INFORMES
2 [INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Terminado su tiempo de relencion se debe realizar una
* (Oficio Remisorio 2 5 X X. | seleccidn cuantitativa can el fin de ofrecer testimonio de 16$
* Informe procedimientos desarrollados, conservar en un medio
+ Anaxos tecnolégice adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de

2000 (Articulo 19),

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Luis Augusto MejjzGalleg
RETENCION EN AROS GT  Conservacion Total
S Saria Documental E Eliminar
SB Subserie Documanzal T Tecnalogia {(Micrafimacién y/o Dightalizacidn)
. Tipotogla Documental s Seleccion Secrotario General
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 3
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL-
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arehfvo Archivo - £ T s PROCEDIMIENTO
— Gastion Cantral
3200 (35| 8 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
¢ Oficio Remisorio Terminado su termpo de retencién se debe realizar una
» |nforme 2 5 X X | sslsccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
* Anexos procadimientos desarrollados, conservar en un medio
3200 | 25|27 [INFORMES DE GESTION tecnolégico adecuada dando cumplimiento a la ley 594 de
» Oficio Remisorio 2 5 b'e X 2000 (Articulo 19).
s |nforme
* Anexos
3200 38 LIBROS DE CONTABILIDAD Serie documental con valores primarios contables y fiscales,
1 |LIBROS AUlX“l-lARES DE BANCO . Terminado su tlempo de retencién, conservar por ser
* Saldos diarios de las cuentas corrientes 2 - X X documentos considerados con valor Histérico por las
+ Extractos bancarios . decisiones que reflejan la gestion administrativa de la
» Consolidado de bancos (libro) SUPERWVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articulo
19).
3200 |45 COMPROBANTES DE EGRESQ
+ Comprobantes de egreso ) . .
« Comprobante portal del banco Conlsgrvar 2 afos en e! archivo de gesﬂén por posibles
« Ordenes de pago soll'cd:’ltudes ¥ requenm:entgs. Terminado su;em%o de
o Faclura { Cuenta de cobro 2 _ X retenci r, CONSErvar por Ser .ocumen:os considerados con
« Pagos parafiscalas valor Hlsténeo_ por I'as decisiones que reflejan la gestion
g e administrativa de fa SUPERVIGILANCIA
+ |nformes de Actlividades
* Autorizacion de pago
» Soportes

3200 |47 PLANES

1 IMAPA DE RIESGC INSTITUCIONAL . Terrpinado su tie_mpo de retencién se debe r.ea1iz‘ar una
« Oficio Remisorio 2 5 X X seleccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los

* Mapa (Avance) procedimientos desarrollados, conservar en un medio
A P vance tecnoldgico adecuado dando cumplimiento a la tey 584 de
* Anexos 2000 {Articulo 19).

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL

Luis Augusto Mejipe au@;
RETENCION EN AROS CT  Conservacion Total
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 4
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS .
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
3200 |47 2 |[MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
* Dficio Remisorio 2 5 X X
* Mapa {Avance}
* Anexos

3200 |47| 3 |MAPA DE RIESGOS SISTEMA INTEGRADQ DE INFORMACION FINANGIERA

(SIIF)

» Oficio Remisario 2 5 X X

* Mapa (Avance)

* Anexos Terminada su tiempo de retencién se debe realizar una
seleccion cuantitativa can el fin de ofrecer testimonio de los

3.200 (47| 5 |PLAN ANUAL DE CAJA ) procedimientos desarrollados, conservar en un medio

» QOficio Remisario 2 5 X X | tecnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de

s Plan (Avance} 2000 {Articulo 19).

* Anexos

3200 |47]10[{PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
* Dficio Remisorio 2 5 X X
¢ Plan (Avance)
* Anexos

PLAN DE ACCION POR PROCESOS
+ Oficic Remisorio 2 5 X X
= Plan {Avanca)

* Cronograma de ejecucion

3.200 |47|1

Y

3200 147]18|PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

e Oficio Remisorio 2 5 X X
e Plan (Avance)
* Anexcs
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCION EN AROS CT  Conservacion Total
S Serie Documental E Eliminar
5B Subserle Documantal T Tecnologla (Microfimacin ylo Digitalizacion)

. Tipologia Documental S Seleccitn Sacratario General
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-

Hoja No. 5

QFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOQS FINANCIEROS

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s (sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive P E T s PROCEDIMIENTO
Gastién Centrat
3200 47| 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS Terminado su tiermnpo de retencidn se debe realizar una
e Oficio Remisorio 2 5 X % seleccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
e Plan (Avance) procedimientas desarrciladas, ¢onservar en un medio
o Anexos tecnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Articuta 19).
3200 |50 PRESUPUESTO .
4 |PRESUPUESTO ANUAL Serie documental en la cual repasa, el efectivo control de
e Presupuesto 2 18 X los gastos causados en desarrollo del proyecto
presupuestal asignado a la empresa. Finalizado el ttempo
de retencidn determinada en 20 afics, seleccionar una
muestra estadistica sobre el volumen documental
producido; con el fin de dejar testimonio sobre los
procedimientos desarrollados en el uso y aprovechamiento
de los recursos estatales. Una vez transcurridos 10 afios se
pueden destruir siempre y cuando se garantice su
reproduccion en un medio técnico adecuado segin el
articulo 1 del decreto 2620 de 1993,
0
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Luis Auguste Meji ego
RETENCION EN AROS €T Conservacisn Tatal / y M
S Serie Documantal E Eliminar
SB Subserie Doturnental T Tecnclogia {Mécrofimacién ylo Digitalizacion) V‘ ’ é 'Ll”
. Tipologia Documental [ Selaccion Secretario Genera!
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
pEP | S |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ::.:.,“:o 2::.,,‘: ol E ] T s PROCEDIMIENTO

3400 |51 PROCESOS

1 [PROCESQS DISCIPLINARIOS

» Queja (andnima, procuraduria, funcionario, Web)
* Auto Inhibitorio

Comunicacion auto inhibitorio

Autos de apertura Indagacion preliminar
Citacion - Notificacién

Natificaciones por ediclo

Notificacién por estado

Constancia de Ausencia

Pruebas (discos, videos, cds, Impresiones, fotografias, casetes) S 15 X X
Autos que declaran la el procedimientoe verbal
Versién libre y espontdnea

Declaraciones juramentadas

Auto de pruebas

Comunicacidn auto de pruebas

Autos de archivo

Comunicacién de! auto del archivo al implicado
Comunicacién del auto del archivo at quejoso
Autos inhibitorios

Auto de apertura de Invesligacion disciplinaria
Autos gue resuelven nulidad

Autos que resuelven recursos

Autos que resuelven peticiones

Autos que decretan audiencia piblica

Actas de audiencia publica

Citacidn de quejoso ratificacion y ampliacion
Auio de copias

Ejecuiorias

Pliego de cargos

Notificaciones personales

* & 5 3 5 % 5 & & 5 ¥ 5 B 5 9 5 9 % 5 T B " B " B SR

Una vez dictado el fallo, conservar ¢inco afies en el Archivo
de Gestidn, transferir al Archivo Central y conservar quince
afios. Transcurrido el tiempo da retencién seleccionar los
procasos con mayor trascendencia como muestra
representativa del reflejo del cumplimiento de los vatores
misionates de la entidad y el Estado. Aplicar tecnologia
dando cumplimiento a la ley 594 de 2000, como soporte de
seguridad y consulta de acuerdo a la ley 734/02.

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCION EN ANOS CT  Conservacién Tolal
5 Sarle Documental E ERminar
58 Subserie Documental T Tecnclogia (Microfilmacidn y/o Dighatizacitn)
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA 'Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja WNo. 2

OFICINA PRODUCTCGRA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CODIGO "~ RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT £ T s PROCEDIMIENTO
Gostibn Cortral
» Notificaciones en estrado
+ Notificaciones electronicas
¢ Descargos
+ Aurto de pruebas en descargos
« Comunicacidn auto de pruebas en descargos
¢ Autos comisorios
» Despachos comisorios Una vez dictado el fallo, conservar cinco afios en el Archivo
« Ejecutorias 5 15 X K | de Gestién, transferir al Archive Central y conservar quince
& Autos de traslado para alegatos de conclusién afios. Transcurrido el tiempe de reteqcibn seleccionar los
- Resolusiones de sancién ecemates del o del umplmierto de oa vaores
. R . representativ
* Fallode p"f"e’a lnSlal?C‘la . . . n:)isionates de la enﬁd;d yel Esl:do. Aplicar tecnologia
« Comunicacion de rfemlsuﬁn de expediente segunda instancia dando cumplimiento a ta ley 594 de 2000, como soporte de
* Recurso de apelacion seguridad y consulta de acuerdo a 1a ley 734/02.
* Resuelve recurso de apelacién
+ Comunicacién resuelve recurso de apelacion
e Comunicacién de pliegos de cargos
* Autos que designan defensor de oficio
¢ Diligencias de posesidn det defensor de oficio
* Actas de visita especial
¢ Oficios remitidos
)
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL L Jongie Anofs Lead Faber
RETERCION EN AROS CT  Conservadén Total =
S Sarie Docurnental E Eliminar //
SB Subserie Documental T Tecnologla (Microfifmacién yfo Digitalizaciin) }
. Tipologia Dotumental S Seleccitn Secretario General Jt!e de Mﬂ‘
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD/
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES

cOoDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archiv cT € T s PROCEDIMIENTO
~Gesiion Lontral
1200 4 AMFLIACIONES
1 |[AMPLIACION A MEDIO CANING (Empresas, Cooperativas de Vigitancia y
Trangportadora de Valoras)
= Solicltud suscrita por el Reprasantante Legal de la empresa y apoderado.
* Acta del Conssjo de Administracion {Cooperativas) 6 Acta de Soclos
(Empresas) en la qus se apruebe |la ampliacién a Medio caning
+ Relacion de los manejadores caninos
* Folio de vida de 10 caninos y 2 de resarva {1 por cada 5) como minime
+ Tarjeta de filiacin del caning .
+ Resumen de la historia clinica del ¢caning Terminado su tiempo de retencidn, conservar por ser
* Acreditarta propiedad de los caninos. g“.“!“e"“’s m:‘:ﬁd?r:dlgs Zg;‘fé:ﬁgﬁ"‘;‘;’gﬁ;ﬂl:
&CISIoNes que e i
* Relacién de cada animal . SUPERVIGILANCIA; Consenvar e un medio técnico
= Convenio con la clinica & médico veterinario para la atencién de los perros 1 8 X X adecuado dando cumplimiento a la ley 534 de 2000 {Articulo
« Tarjeta Profesional del médico veterinario 19). estos documentos reposaran en e expediente original
« Acreditar la idoneidad y especialidad del canino (certificacién expadida por la de cada empresa.
escuela de gulas y adiestramiento canino de la Policia Nacional 0 emprasas
debidamente autorizadas)
» Pdliza d¢ responsabilidad eXtracentractual por valor no inferior a 400
SMLMV expedida por una compaiia de seguros legatmente autorizada, que
cubra s riesgus, dahos v lesiones causados a tarceros por el caning, con
su comespondiente recibo de pago.
* Capatitacidn de los manejadores caninos
» Cerlificade de existencia y representacion legal, con vigencia de treinta (30)
dias, para las empresas.
+ Listado de puestos de trabajo con medio canino, Informando los caninos .
aslignados por puesto. (Cuando se trate de {a renovacidn de la licencia)
¢ Sitios de descanso de los caninos en los lugares donde se tiene contrato de
prestacidn de servicio de la modalidad. (Cuando se trate de la renovacion de
la licencia)
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Arf [satiel Varén Fefialoza
RETENCION EN AROS €T Conoorvacion Totw Fov oL ~N
L] Serie Documenial E Elimirar \ ;
s8 Subasrie Documantal T T fog [a (Microfimaciin y/o DigHaiiz 1) J\_ /:/
. Tipologla Docurentsl S Seleccién Secretaric Genera! Jefe do la dapendancia
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SUPERINTENDENC!A DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HojaNp. 2

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

DEP s s SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive P E T s

PROCEDIMIENTO

N

Qaetien | Contrpl

1200 | 4 AMPLIACION A MEDIOS TECNOLOGICOS (Empresas, Cooperativas do

Vigitancia y Transportadora de Valores)

Solicitud Suscrita por el Representante Legat de la empresa o su apoderado

* Acta del Consejo de Administracidn (Coaperativas) 6 Acta de Socios
{Empresas) en ia que se apruebe la ampliacién a Medio tecnoiéglco

= Piliza vigente sagin el tipo de servicio

* Certificado de existencia y rapresentacién legal, con vigencia de treinta {30) 1 8 X X
dias, para [as empresas

+ Formulario debidamente diligenciado (Anexa No.3 publicado en la pagina

= Catilogos de los equipos tecnolbgicos empleados

* Certificaciones de capacitacién an ¢l ciclo de operador en medios
tecnolégicos, expedida por una escuela o academia debidamente autorizada

» Certificacidn de afiliacién a la Red de Apoyo

Serie de cardcter historico esta reglamentada seglin
nommatividad vigente {Manual del usuario adoptada per ja
resoluclén 1364 de 2010Q); por Decreto 218%/01 art 30 y
Resolucion 2856 de 2006 ant 103. Los documentos
reposaran en el expediente original de cada empresa.
Aplicar tecnualogia dando cumplimiento a ta ley 584 de 2000
{Ar 18).

1200 4 | 3 |AMPLIAGION A SERVICIO CONEXQ DE ASESORIA, CONSULTORIA E

INVESTIGACION. (Empresas y Cooperativas de Vigilancia)

» Solicitud Suscrita por el Represantante Legal de la empresa o su apoderado

* Acta de Junta de Socios & Consejo de Administracin donde sé aprueba la 1 -] X X
ampllackin det serviclo conexo

+ Certificado de existencia y representacién legal del domicilio principal, ciya
expedicién ne sea suparior a trelnta (30) dias

* Credenciales vigentes asesores, consuliores, o investigadores

Serie de cardcter histdrico estd reglamentada segun
narmatividad vigente (Manual de! usuario adoptado por la
resolucion 1364 de 2010); por Decreto Lay 356, At 8 y 23

Resolucitn 2852 de 2006, Art 24. Los documentos
reposaran en el expediente oviginal de cada empresa.
Apticar tecnologia dende cumplimiento a la tey $94 de 2000
(At 19).

1200 4 | 5 |[AMPLIACION DE MODALIDAD FLJA, MOVIL, ESCOLTA A PERSONAS, .
xg:;gg:)os ¥ MERCANCIAS (Emprasas Transportadoras y Cooperativas de Sem.! da w.mer histérico estd reglarnenlada segin
normatividad vigente {Manual de! usuario adoptado por la
» Salicitud firmada por el representante legal o su apoderado. 1 8 X x rasolucion 1364 de 2010); por Decreto Ley 356 de1594 arl.
* Acta de Junta de Socios & Consejo da Administracion donde sa aprueba la B, 11, 12, 28. y Resoclucidn 2852 art. 176. Los documentas
ampliacidn de ja modalidad reposaran en él expediente original de cada cmpresa.
Aplicar tecnologfa dando cumplimianto a la ley 534 de 2000
{Art 19),
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL al Ana |sabal ¥aron Pefiatoza
RETENCION EN AROS CT  Conssrvacion Total ;
s Seria Documentsl E Ediening ’
SB Subasrie Documenial T T gla (Microfimacién /o Digitalizacion)
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Supervigilancia

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Na, 3

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sm SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Aectivo | £ T s PROCEDIMIENTO
Qeetién L Centipl
* Péliza de responsabilklad civil extracortractual que cubra el uso indebldo de
anmas de fuego vy recibo de pago de la misma. {400 SMLV) para las
transportadoras péliza (2.000 SMLV)
« Justificacion de la modalidad (En el caso de transportadora las modalidades
de escolta debe ser asociado al transponte de valores)
» Certificado de existencia y representacién legal
1200 6 | 1 |APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS (Empresas, Cooperativas de
Vigitancla y Transportagora de Valores)
» Solicltud firmada por el representante jegal o su apederade, indicando la
direccidn de la sucursal o agencia a crear.
* Hojas de vida con las certificaclones académicas, laborales y cédula de
ciudadania del representante legal si es sucursal o del administrador si es Serie documental de carécler hisidrico por las decisiones
agencia gue reflefan la gestién administrativa de la
* Aprobacion de La apartura de la sucursal o agencia por parte de! consejo de SUPERVIGILANCIA, terminado su liempo de retencién
administracién consesvar 2 alos en el archivo de gestién y 8 afos en el
* Materal Prohatoﬁo que acredite que las insta!acio.nes son aptas. . 1 8 X X arcl:-r:: g;:ae"s;:s;::o?meggg? éa;:oznyeslel:;cnre e
* Aprobacitn de la apertura de la sucursal o agencia con su respectivo normatividad vigente (Manual del usuario adoptado por la
representanta legal o administrador, por parte de los socios, resolution 1364 de 2010); las documentos reposaran en el
* Certiflcado Judicial expediente original de cada empresa. Aplicar tecnologia
« Solicltud visita de instalaclones y medios (En el caso de ser Transportadora) danda cumplimiento a 1a ley 594 de 2000 (Articulo 19).
» Certificado de existencia y representacion legal del domicilio princlpal
sucursales y agencias, cuya expedicidn no sea superior a treinta (30) dias
¢ Acreditar educacldn cooperativa con énfasis en trabajo asociado (Minimo 20 *
horas), del representante lagal si es sucursat o del administrador si es
* Fotocopias de la cédula de ciudadanfa (representante fegal o
« Matarial probatorio que acredite que las Instalaciones son aptas
* Certificado expedido por autoridad competente sobre el uso de sueko
* Acreditar la calidad de asociado
* Aceptacidn del cargo
CONVENGIONES: DISPOSICION FINAL Ana Isabgl Val loza
RETENCIG! EN AROS €T Conmervacitn Tolal
5 Serks Documetal E E¥minar QM /’
SB Subserie Documental T Tecrologla ( fimaciin yo Digh 1}
. Tipologla Doctmental 5 Selocciin Secratario Genarsl Jufs da in dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD?
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 4
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP slss SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive or E T s PROCEDIMIENTO
Deytién _{__ Corniral
1200 | 12| 1 |CAMBIO DE DOMICILIO PRINCIPAL, SUCURSAL YO AGENCIA
(emmpresas da vigilancia, coaperativas de vigllancka y transportadora de valores)
* Solicitud suscrita por ef representante legal
= Acta de junta de socies {empresas), ¢ acta del consejo de administracidn
(couperativas), mediante la cual fue aprobada tal declsién. (Ne aplica Sarie de carcter histGrico esta reglamentada segin
Departamentos de Seguridad) 1 8 X X normatividad vigente {Manual dei usuario adoptado por la
. - __— resolucion 1364 de 201Q); por Decreta Ley 356/94,
* ::;;fsfl:: :Z;;m’:'iu‘;a’egfp:ﬁmcf:f;:' ::;:;;i:"::’e;?:?gg;’ dias Resolucién 2852/0B, Decreto 2167/01, Circuler intema 056
X ! . y da 2007 y Resolucidn S349/07. Los dosuments reposaran
+ Material probatorio que acredite que ias instalaciones son aptas en ol expediente original de cada empresa. Aglicar
Visita de instalaciones y medios, de acuerdo a la Clrcutar Intema 056 de tecnalogia dandn cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Ar 19),
2007
1200 |22 CONCEPRTOS
2 {CONCEPTOS PREVIOS FARA LA ADQUISICION DE ARMAS (Empresas De

Vigilancia, Transportadoras y Cooperativas)

* Solicitud suscrita por ef representanta legal

» Pditza de responsabitidad civil extracontractual que cubra el uso indebido de . A .

Sevie de carécler hisiGrico estd reglamentada segin
armas de fusgo. (Empres.as 400. SMLMV, Transportadoras 2000 SMLMV )} 1 & X X normatividad vigente (Manual del usuario adaptado por la

» Relacion de puestos de vigilancia resolucion 1364 de 2010); por Decreto Ley 356/94,

» Listado de armas expedido por el Departamento Control Comercio de Armas Resolucidn 2852/06, Decreto 2187401, Circutar intema D56
de la empresa o cooperativa y del cedente con una fecha de expedicién no de Z007 y Resolucién 5349/07. Los documentos reposaran
superor a 60 dias en el expadiente original de cada empresa, Aplicar

« Nusvos cont suscritos tecnalogla dando cumplimiento a ia ley 594 de 2000 (Art 18).

* Cara de cesibn dal servicio

« Salvoconductos o permisos de las armas a ceder

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ana lsabel Va figioza
RETENCIOM EN AROS CT  Comwrvackn Tote
11 Serie Documentsl E Elminar
SB Subeerie Documental T Tecroingia | yio Dighaltzackin)
. Tipolegin Docurnental s Seloccidn Sacretario General
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD/

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. §

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s [sB SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo er E T s PROGCEDIMIENTO
—Gestién |
1200 |35 INFORMES
2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
* Oficio ramisori 2 5 X X | sa debe reatizar uma seteccion coantitativa de cada serie
* |nforme documental. La documentacidn seleccionada debe ser
= Soportes conservada en el archivo central hasta curmnplir con su
1200 35| 27 |INFORMES DE GESTION tiempo de retencidn, conservar en un medio técnico
+ Oficio remisorio adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articulo
* Informe 2 5 x| X 18}
= Soportes
1200 (39 LICENCIAS
1 JLICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (empresas de vigilancia, cooperativas de
vigilancia y transportadora de valores)
+ Formmulario debidamente diligenclado
* Solicitud licencia de funcionamienta
« Pfliza de seguros de responsabilidad civil extracontractual que cubra los
resgos de uso indebldo los elementos tilizados en su actividad
= Constitucidn de ‘a sociedad con objeto social (inico y protocolizacion de la Serie de cardcter historico estd reglamentada segin
resohcidn de constiiucién previa emitida por la Superintendencia de normalividad vigente {Manual del usuaric adoptado por (a
oy seqroasPvade e S 1L pr Do oy 35 o 08
0 , Resalucidn . Los documentos
+ Capital soclal suscrito y pagada 1 8 X X repasaran en e! expediente original de cada empresa.
* Solicitud vistta de instalaciones y medios Apticar tecnologia dendo cumplimiento a lz ley 594 de 2000
+ Material probatorio que acredite que las instalaciones son aptas {Ar 19).
+ Solicitud de autorizacién de uniformes
* Protocollzacién de la constitucidn previa en la escritura de constitucion
* Cartificado de existencia y reprasentacisn legal
= Cenificado Judicial
* Declaracién juramentada ante notario de cado uno de los socios, sobre la
procedencia deld capital soclal
+ Constitucion de la socledad. Personeria Juridica (Cooperativas)
» Ravisor Fiscat y Suplente no sean asociados de la Coopsrativa
P
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ana Isabel Vérdn Pedialoza
RETENCION EN AROS CT  Conservecin Tolst
S Seria Documentnl E Elirninas
SB  Subssre Documental T Tecnologla {Micralimacidn yio Dig
. Tipologla Documanial 5 Soleccitn Socretario General Jate de la dependsncla
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD#
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. &
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
PR
pEP s s SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archho Archive . & T 5 OCEDIMIENTO
OQueeiion | Central
* Régimen Aprobado: Resolucion expedida por el Ministerio de Proteccién
= Qbjeto social dnico
1200 (41 LIQUIDACION (empresas de vigilancia, cooperativas de vigilancia y
transportadora de valares) Serie de caracter histirico esta reglamentada segin
« Solicitud suscrita por ol Represantante Legal de la empresa normatividad vigente {Manual del usuario adoptado peor la
* Acta de junta de soclos (empresas), & acta de |a Asamblea General de 1 8 X X resalucién 1354 de 2010); por Decreto Ley 356 de 1994;
s ) presas), : Deareto 2187/01; Resolucién 2852/06; Resolucidn 5351/07,
Asot‘: ados (cooptaratlva.s). mediante la f:ual fue apmbad.a tal decision, Los documentgs reposaran en el expedients original de cada
= Certificade de exislencia y representacién legal (No aplica cooperativas) empresa. Aplicar tecnokgia dando cumplimiento 4 1a ley
= Estados financieros de la empresa can corte at 31 de diciembre del afio 594 de 2000 {Art 19).
anterior.
1200 56
REFORMA DE ESTATUTOS DE COOPERATIVAS DE TRABAJO ASOCIADD .
* Paticion Suscrita por el Rapresentants legal Serie de cardcter hislorico esia reglamentada segln
" ! lizacl narmatividad vigente (Manual del usuaria adoptado par la
: ig:;vg:a;on;ﬁ{e:uéad: palm a|rea :afi:’én de:f :sa‘ambl?a G:n::lt tarl resolucidn 1364 de 2010); por Ley 79 de 1988, artlculos 19,
samole N aneral en a! que fue apro E? 8 'a relorma sstatulania, 20, 29, 30 y 34, Los documentos reposaran en el expediente
an donde obre el listado de asociados habiles & inhabiles 1 8 b'e X original da cada empresa. Aplicar tecnologla dando
« Estatutos reformados y aprobados por la asamblea cumplimiento a ta ley 594 de 2000 (AR 19),
+ Rasolucidn axpedida por el Ministerio de la Proteceidn Social por la cual sa
aprusba el régimen dé compensaciones
1200 |57 REGISTROS §en‘e de caracter historico esté regiamentada segun
1 [REGISTRO DE LIBROS DE COOFPERATIVAS normatividad vigente (Manual del usuario adoptado por la
* Solicitud suscrita por el Representante Legal. 1 8 X X resolucion 1364 de 2010); por Resolucién 3572 de 2008,
+ Libros fislcos, estos deben contener la razén sociat de fa cooperativa, 1a arﬁcu_lo 3. Los documentos reposaran en el expediente
denominactin completa del libro, ademds del nimero de cada folio, original de cada empresa. Aplicer lecnologla dande
cumplimiento a la lay 594 de 2000 {Ant 19).
REGISTRO DE ORGANOS PARA COOPERATIVAS DE TRABAJC
1200 |57 2
ASOCIADO Serie de caracter histdrico esld reglamentada segun
» Peticién suscrita por &l Representante Legal 1 8 X X narmatividad vigents (Manual del usuaria adeplade por la
* Acta del Conseje de Administraciédn en la que se acuerda convacara la resolucion 1364 de 2010); Ley 79 de 1988, arl. 26 al 44;
Asamblea General ordinaria, Circular 006 de 2002, Decrelo ley 356 dg 1884 anl 105,
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCIOM EN AROS CT  Comssrvacion Total
s Serie Documental E Ekmingr
SB Subsecs Docunental T Tecnologla {Microfimacion yfo Digitalzaclon)
. Tipokogia Documnental s Selecclon Sacretaric General . Jofe de la depandencis
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA ¥ SEGURIDAD PRIVAD/
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 7
OFICINA PRODUCTQORA: GRUPO PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
OEP | S |sm SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive ‘Archive P E T s PROCEDIMIENTO
Destién _1__Centrel
» Convocatoria efectuada para la reallzacion de la Asamblea General
¢ Reglamento para el desamollo de la Asamblea General ordinaria
* Acta de Asamblea General ordinaria en la que fueron elegidos los miembros Loz documentos reposaran en el expediente original de
del Consejo de Administracion, Junta de Vigllancia y Revisor Fiscal con sus 1 B X X cada ampresa. Aplicar tecnologia danda cumplinvento a la
respactivos suplentes, Indicando el nimero de votos abtenidos por cada ley 594 de 2000 {Art 18).
miembro y la forma come fue efectuado e escrutinlo, segin el estatuto
cooparativo
» Estados financlaros de la empresa con corte al 31 de diciembre del afo
1200 |58 RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (Empresas,
Cooperativas de Vigilancia y transportadoras de valores)
+ Fomulario debidamante diligenciado
* Solicitud suscrita por el reprasentante legal o su apoderado
» Informe Generat sobre el estado de la cooperativa, sus sucursales y
+ Acreditar los pagos a fa Seguridad Social {3 (timas meses), a los fondos de
cesantias (afio inmediatamendie anterior) y bos aportes parafiscales (3 Glimos . . .
meses) del personal da vigilancia, a la fecha de prasentacién de la solicitud 1 8 X x n mf::;w%idﬁ;z::{:(':;::ﬁ:f;:;ﬂ;aﬁ?::gggzgg:; a
de renovacién da licencia resotucion 1364 de 2010); Decrelo Lay 356/94; Decreto
* Certificacion suscrita por el representante legal y por el revisor fiscal ylo 2187/01; Resolucion 2852/D6; Resoluclén 5351/07. Los
contador que contenga las especificaclones del arifculo 1 de la resolucién dacumentes reposaran en €l expediente criginal de cada
1016 de 2008. empresa, Aplicar tecnologia dando cumplimlento a ia ley
« Cumplimierto cuantias minimo de patimonio conforme el decrelo 71 de 594 do 2000 (At 19).
» Estados financleros de la empresa con conte al 31 de diclembre del afio
Pdliza de responsabilidad civit extracontractual
Certificacion de afiliacidn a la Red de Apoyo de ka Sede Principal, Sucursales
y Agencias
* Certificado Judiciat
= Fotocopla de la resotuclon aprobacion por el Ministerio de Comunicaciones
+ Relacién de Armas
+ Encontrarse a Paz y salvo por todo concepto
» Certificaclon de afiliacién a 1a Red de Apoyo
* Certificado de Camara de Comerclo del domicilio principal y sucursales y
agencias AN
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Angls arén ‘.Pcﬁalcg
RETENCHON EN AROS cT Coneenvacidn Total 3 !
s Seria Documental E Elrninar \
SB Subswris Documental T T gia (Microfi yo Dig * ——
. Tipoingn Docsmenat s Seleccién Secretario Genaral Jefs de |a dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD}
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No, 1

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONSULTORIA Y CAPACITACION

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arohive Archive e & T s PROCEDIMIENTO

1400 6 APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS (Escuelas, Amendadoras,
Asesoras, Blindadoras, Capacitacién y Entrenamiento en vigitancia y sequridad
privada)

* Solicitud firnada por el representante legal o su apoderado, indlcando la

direccién de la sucursal o agencia a crear.

* Hojas de vida con las certificaciones académicas, laborales y cédula de
cludadania del representante legal sl es sucursal o del adminlstrador si es
agencia
Aprobacidn de la apertura de la sucursal o agencia por parte del consejo de
administracion
» Materal probatorio que acredite que las instalaciones son aptas.
Aprabacidn de la apertura de la sucursat o agencia con su respectivo
representante legal o administrador, por parte de [os socios. 1 8 X X
Concepto de uso del suslo expedido porla curaduria urbana o poria entidad
competents.
= Cerificado Judicial
Solicitud visita de instalaciones y medios (En el caso de ser Transportadora)
* Cerfificado de existencia y representacion legal del domicilio principal
sucursales y agencias, cuya expediclin no sea superior a treinda (30) dias
Acreditar educacién cooperativa con énfasis en trabajo aseciado (Minimo 20
horas), del representante legal si es sucursal o del administrador si as
Fotocaplas de la cédula de ciudadania (representante iegal o

.
Seria documental de cardeter histdrico por las decisiones
que refiejan la geslidn administrativa da (a
SUPERVIGILANCIA, lerminado su tiempo de retencién
conservar 2 afios en el archivo de gaslion y 8 afios en el
archivo central; esls serie estd reglemeniada en ef Decreto
Ley 356 de 1994; Resolucién 2852 de 2006 y segn
normatividad vigente (Manuai del usuario adaplado porla
resolucidn 1364 de 2010); los documentos reposaran en el
expediente original de cada empresa. Aplicar iecnologla
dando cumplimiento a fa ley 594 de 2000 {Acticuto 19).

* Materal probatorio que acredite que las instalaciones son aptas
* Certificado expedido por autoridad competente sobre el uso de suelo '
» Acraditar la calidad de asociado
+ Aceplacidn del cargo
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ivornie: Janet Camarge Latore
RETENCIOM EN AROS €T Comrvacsn Totel
s Sade Documentsl E Elminar
5B Subserie Documental T Tacnologia [Microfimacisn yio Diglalzaciksn)
» Tipolog(a Documental s Shlecciin Seciwtario General Jofs da ta depsndencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD?
TABIA DE RETENCION DOCUMENTAL

¥

Haja No. 2

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONSULTORIA Y CAPACITACION

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s lse SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ar:hllvo Archive ot E T S PROCEDIMIENTO

1400 | 12| 1 JCAMBIO DE DOMICILIO PRINCIPAL, SUCURSAL Y/O AGENCIA (empresas

blindadoras, empresas arrendadoras, escuelas de capacitacién y

|entrenamiento an Vigilancia y sequridad privada, empresas asesoras

consultoras e investigadoras en vigilancia y seguridad privada)

= Solicitud suscrita por el representante legal

= Acta de junta de socios (empresas), 0 acta dsl consejo de administracién 1 B X X
{cooparativas), mediante 1a cual fug aprobada tal decision. (No aplica
Departamentos de Seguridad)

* Certificado de existencia y representacion legal del domicifio principal,

sucursales y agencias, cuya expedicidn no sea superior a treinla (30) dias

Materlal probatorio que acredite que las Instalaciones son aptas

Concepto de uso del suelo expedido por la curaduria urbana o por la entidad

competente

= Visita de Instalaciones y medios, de acuerdo a fa Circular Interna 056 de

Serie de caracter histdrico esta reglamentada segun
norpatividad vigente (Manuad del usuario adoptado por la
resalucidn 1364 de 2010} por Decreto Ley 356/04,
Resolucion 2852406, Decreto 2187/01, Circular Interna 056
de 2007 y Resolucién 5349/07. Los documentos repusaran
en el expediente original de cada empresa. Aplicar

|tecnologia dando cumplimiento a la ley 584 de 2000 (A1 19).

1400 |17 CESION DE CUOTAS, CAMBIO E INCLUSION DE SOCIOS Y

REPRESENTANTE LEGAL {Empresas Blindadoras y Amendadoras, Escuelas

da capacitacién y entrenamiento en VigRancia y Seguridad Privada, Empresas

asasoras consultoras ¢ investigadoras en Vigilancia y Seguridag Privada)

+ Salicitud suscrita por el representants legal o su apoderado debidamente
constituido an los témminos del C.C.A, 1 8 X X

¢ Acta Junta do Socios, mediante la cual se aprobd la decisidn v donde sa
Indique que se ha seguido el procadimlanto sefatade en el C.Co.

» Certificado de axwistencia de la sociedad

* Hujas de vida con las certificaciones académicas y laborales de log nuevos
socios o representante legal o administrador, segim sea el caso

» Fotecopias de la cédula de ciudadanfa (de los nuevos socios o
raprasentantas lagales o administradoras)

+ Cartificado judiclal vigente de tos socios y representante legal o

Serle documental de caracter histérico por las decisiones
que reflejan la gestion administrativa de la
SUPERVIGILANCIA, terminado su lismpa de retencidn
conservar 2 afigs ¢n al archivo de gestion y 8 afios en el
archivo central; esta serie estd reglamentada en e! Decrete
Ley 356 de 1994 arl. 84. Sagdn nomallvided vigente
(Manuat del usuario adoplado por 1a resolucién 1364 de
2010); los documentas reposaran en el expediente original
de cada empresa. Aplicar tecnologla dando cumplimiento a
la ley 594 de 2000 (Aniculo 19).

administradores
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ivonna Janet Camarge Latore
RETENCIOMEN AROS CT  Conasrvacién Totat
S Serie Docymenial £ Ebminar R
5B Subsarle Documental T T [Microimasién yio Dk o)
- Tipologia Documentat 5 Selaocksn Secretario Gensral

Jafe de (¥ dapandencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD#
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hofa No. 3

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONSULTORIA Y CAPACITACION

cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP sise SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive . £ T s PROCEDIMIENTO
Qestion | Centigf
« Acreditar educacién cooperativa con énfasis en trabajo asociado (Minlmo 20
horas)
s Acephacion dal cargo (No aplica incluslon de Asociades)
* Procedencia del capital social
1400 |27 CREDENCIALES B
2 [CREDENCIALES DE ASESCRES, CONSULTORES, INVESTIGADOR, GUIA
O INSTRUCTOR CANINO.
« Formulario de solicitud de credencial debldamente diligenciado {segqun
modelo aprobado por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
el cual podra ser consu!tado an la pagina wab_de la entidad} . 1 B X X Serle de carécter historic esté reglamentada segan
= Certificaciones académicas y laborales {acreditar algunos de los reguisitas nommatividad vigente (Manual det usuario adoptado por Ia
que se encuentran dentro dal manual del usuario normatividad vigente resolucion 1364 de 2010); por Decrelo 356 de 1994 Art.62,
adoptado por ka resolucion 1364 da 12 de marzo de 2010 Decreto 2885 de 2009 Ant.3. Resolucion 2852 de 2006 Art.
* Hoja de vida 79. Los documentos reposaran en el expediente original de
« Fotocopia del documenta de ldentificacian cada emprasa. Aplicar tecnologia dando cumplimiento a la
« Extracto de la hoja de vida militar, pollcia o Das, segin el caso ley 594 de 2000 (Art 18).
) » po . Seg
= Demostrar la idoneidad para ejercer el cargo
+ Documento Indicando el 4rsa y las materias en las que pretende ejercer la
acthvidad
= Indicar el drea y materias en las que pratende ejercer ia aclividad
1400 |35 INFORMES
2 |INFORMES A ORGANISMDS DE CONTROL
* Oficio remisorio 2 5 X X | 5o deba realizar una seleccién cuantitativa de cada serie
* Informe docymental. Las documentacién seleccionada debe ser
« Soportes censervada en el archivo central hasta cumplir con su
tiempo de retencién, conservar en un medio técnico
1400 351 27 [[INFORMES DE GESTION adecuade dando cumplimiento a la ley 584 de 2000 (Artlculo
« Oficio remisotio 19).
+ Informe 2 ] X X
* Soportes
GONVENCIONES: DISPOSICION FINAL lvonne Janst Camargo Lalore
RETENCION EN AROS €T Conservacisn Tolsl
S Sere Documedal e Elminar ﬂ\
SB Subwsrie Documantal T Teonokigls [Micraflk yio Digital )
- Tipologla Docunental 5 Salcckin Sacretario General Jefe da (aependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD?
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 4
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONSULTORIA Y CAPACITACION
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
bEP s (s SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archiva Archive o E T S PROCEDIMIENTO
L Conttnl
1400 |39 LICENCIAS
1 [LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO (Empresas Blindadoras y Amrendadoras,
Escuelas de capacitacién y entrenamiento en Vigllancia y Seguridad Privada,
Empresas asesoras consultoras e Investigadoras en Vigilancia y Seguridad
Privada.) ' '
= Fomulario de solicitud de ka licencla de funclonamiento debidamente
diligenciado
* Solicitud suscrita ?or ol representante lagaf. ! Serie de carécler hisiérico estd reglamentada segon
* Escritura de constitucion y reformas de la sociedad normatividad vigente (Manual del usuario adoplado por la
« Ceopia de ceificade de existencia y representacldn tegal da la Sociedad | resotutidn 1364 da 2010); por Decrelo Ley 356 de 1994;
* Pdliza de seguros de rasponsabitidad civil extracontractual 1 8 X X Decreto 2187 Resolucién 2852/06; Resolucidn 5351/07. Los
*» Solicitud de aprobacién de instalaciones y medios por parte de la docurnentos reposaran en el expsdiente original de cada
Superintendencia de vigilancia y seguridad privada. empresa. Aplicar tecnologia danda cumplimiento  la ley
» Documentos probatorios del pago del capital soclal 594 de 2000 (Ar 19).
« Copia dei regisiro do tos ibros contables
= Cartificado original de uso de sueto expedido por la curaduria urbana.
« Solicitud de visita de instalaciones y medios
» Certificado de la Cidmara de comercio
¢ Copia de certificado de existencia y representacién legal cuya focha de
axpeditldn no sea superior a 30 dlas.
¢ |ndicar medios y equipos que pratende utilizar para capatitacion y ’ 4
entrenantiento
= Informacidn del personal docente
» Copia del acta de Junta de socios por medio de la cual s¢ aprobd tal decision
» Condiciones Minimas de Calidad PEIS, {anticulo 2* Resalucion 5679 del 29
de diciembre da 2008)
1400 |46 PLAN EDUCATIVO INSTITUCIONAL EN SEGURIDAD PRIVADA - PEIS
* Fommulario debidamente diligenclade
* Objeto y alcance del PEIS i B8 X X
* Visldn y mislén de la Instituclén de ensefanza
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ivonng Janet Camarga Latore
RETENCION EN AROS CT  Coneenvacitn Total
5 Serle Documental E Elimines
S8  Subseda Documens! T i1 gia ( ylo Dighalizacin) .
- Tipologla Documental s Seleccidn Sacretario Genaral . depandencia .
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD#

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Mo, 5

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONSULTORIA Y CAPACITACION

CODIGD RETENCION DISPOSIGION FINAL
DEP s s SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo cT e T s PROCEDIMIENTO
+ Los programas académicos correctamente difigenclados en los formatos
autorizados por la SuperVigllancia
* Metodolegia de ensefianza a utilizarsa .
* Medidas de seguridad y de prevencidn utilizadas en capacitaciones
practicas en el use, manejo ¥y custodia de annas, municiones, explosivos y Serie de caracler histdrico esté reglamentada sagdn
equipos da comunicaclén normatividad vigenta {(Manual del usuario adoptado por (a
+ Programa de autoevaluacién 1 8 X X resolucion 1364 de 2010); por resolucidn 5678/08. Los
¢ Refaciin y explicacién de las medidas de seguridad y control en la documentos reposaran en el expediente original de tada
slaboracion de los centificados académicos empresa. Aplicar tecnotogia dando cumplimiento a la ley
+ Plan de evacuacién y manejo de emergencias 594 de 2000 (An 19).
= Flan de bienestar de los alumnos y profesores
» |ndicacién del lugar donde se realizan las pricticas de poligono
* Contar con las instalaciones autorizadas, seqiin normatividad vigente y con
las especificidades de cada especialidad
» Refacitn de medios técnicos y ayudas académicas que estén do acuerdo
con {a metodologia de ensefianza wutilizada
1400 |58 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (Empresas
Blindadoras y Amendadoras, Escuslas de capacitacién y entrenamiento en .
Vigilancia y Seguridad Privada, Empresas asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada) Serie de cardcter histérico esta reglameniada segin
» Formulario de sokcitud de rengvackdn de licencia de funcionamiento normatividad vigente (Manuat del usuario adoptada por la
debidamente diligenciado y suscrito por el representante legal © su 1 8 X X fesofucian 1384 de 2010); Decreto Ley 356/04; Decrelo
apederado (segin modelo aprobado por la Superintendentla de Vigitancia y 2187/01; Resolucion 2852/06; Re‘;c.""c'on ?351:.07‘ L%s
Seguridad Privada, ef cual podré ser consuitado en |a pagina web de la documentos reposeran en el expeciants original de cada
empresa. Agplicar tecnologia dande cumplimiento a la ley
entidad). 564 de 2000 (Art 18},
¢ Informa genenl sobre el estado de la empresa, sus sucursales o agencias
« Solicltud suscrita por el representante legal o su apoderado debldamente
constitido en los términos del C.C.A.
= Encontrarse a Paz y Sahvo con los aportes parafiscales, Seguridad Social
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ivonne Janet Camargo Latome
RETENCION EN AROS CT  Conesrvacion Tolal
] Snrie Docimactal E Efminar
SB  Subsorie Documents! T Tecnokogla (Microfimacin yko Digialzacién)
. Tipologia Documsntal s Saleccion Secretaric General Jufs de'la depandencis
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVAD/
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Haja Na, &

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONSULTORIA Y CAPACITACION

“CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sm SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive l_;;:m cT E T s PROCEDIMIENTD
¢ Nominas de los trabajadores de los Gitimos tras meses.
= Certificado de existencia y rep tacion legal, cuya expedicién no sea .
superior a 30 dias, del domicilio principal sucursales y agenclas
« Estados Financieros a 31 de diclembre del afio Inmediatamente antarior Seria de cardcter histdrico estd reglamentada segun
+ Poliza de Responsabilidad Givil Extracontractua! nomaliv.idad vigente (Manual del usuario adoptado por la
. ::;ecnuczcsién Red de Apoyo de la Policia Nacional de la principa), sucursales y 1 8 X X ;:‘;If%im;;:gz ngg;gé,géc;mﬁ;sgﬁ 'g;c r&l;
y decumentos reposaran en el expediente original de cada
» Certificacién de contador publico o revisor fiscal empresa. Aplicar tecnologla dando cumplimiento a la ley
* Cortificado judicial vigente de los seclos y representante lagal 594 de 2000 (Art 19),
+ Certificado de Existencla y Reprasentacion Legal de la socledad
¢ Condiciones Minimas de Calidad PEIS, (articulo 2° Resoluckn 5679 del 29
de diciembre de 2008).
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ivonng Janet Lamargo Latare
RETENCION EN AROS cT Conpervaciin Totsl
s Serte Documental E Elminar .
5B Subesre Documenial T Tecaiogle (M yla O *
- Tipologia Documental s Seloccién Secretaric Genaral Jefs da [a dépendencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Mo, 1

OFICINA PRODUCTORA: SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s [sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive oT E T S PROCEDIMIENTO
Gestitn Cantral
2000 2 ACTAS ‘
10 |ACTAS DEL COMITE DE cl)’REVENCION DEL RIESGQ DE LAVADO DE C°:|?§g?f por S'er %Ocuif?emos consigefadtl’s wnt};alor
ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO ISIONco por las Cecisiones que retiejan 1a gestion
« Acta 5 8 X X administrativa de la SUPERVIGILANCIA seglL'tn res?ulucién
+ Agenda 7705 del 22/12/10; Conservar en un medio técnico
9 adecuado dando cumplimiento a |a ley 594 de 2000 {Articulo
+ Soportes 19).
2000 1|35 INFORMES
4 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL CONTRALORIA GENERAL DE :
LA NACION 2 5 X X
» Oficio Remisorio
¢ Informe Se debe realizar una seleccidn cuantitativa de cada serie
_ documental. La documentacidn seleccionada debe ser
2000 | 35| 6 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL PROCURABDURIA GENERAL DE conservada en el archivo central hasta cumplir con su
LA NACION tismpe de retencién, conservar en un medio técnico
s Oficio Remisorio 2 5 X X adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
« Informe (Articulo 19).
2000 (35|27 [INFORMES DE GESTION
+ Oficio Remisorio 2 5 X X
* |nforme
2000 |44 NOVEDADES DEL SERVICIO({Redes de Apoyo Palicla Nacional) | se det i et ftativa de esta ser
s Novedad 2 3 X a debe realizar una seleccion cuzntitativa de esta serie
v documental, La documentacion seleccionada debe ser
conservada en el archivo central hasta cumplir con su
tiempo de retencion {Los Soportes de esta serie a partir del
marzo de 2010 reposan en la base de dates del rea.)
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Fatty Marcefa Castro Macias
RETENCION EN AROS CT  Conservacitn Total
s Sere Docurnental E ERminar -
SB Subserie Documantat T Tecnoiogla (Microfimacidn yio Dighalizecion)
. Tipolegia Dacumental s Seleccitn Secretario Goneral Jofe de la depandancia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE QUEJAS

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES z:;: ::::: cT £ T s PROCEDIMIENTO
2100 29 ?EgEICT%S DE PETICION Terminads su tiempo de retencion se debe realizar una
. Roe::uuesta 5 3 X X saleccién cuantitativa de cada serie documental, con el fin

de ofrecer testimonio de los procedimientos desarmollados,
conservar en un medio tecnoldgico adecuado dando
cumplimiento a Iz ley 534 de 2000 (Articulo 19).

2100 35 INFORMES

2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 2 8 X X
* [nforme
2100 |35| 8 |INFORMES AOTRAS'ENTIDADES X X
+ |nforme 2 8
2100 | 35 [ 27 |INFORMES DE GESTION (SUIP, OFICINA PLANEACION) 2 8 X X
» Informe

Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la serie
documental. La documentacion seleccionada debe ser
conservada en el archivo central hasta cumplir con su
tiempo de retencion, conservar en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
{Articuto 19).

2100 |47 PLANES

1 [MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
* Oficio Remisoric 2 ] X X
+ Plan (Avance)
* Anexos

2100 |47 2 [MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
* Oficio Remisoric 2 5 X X
* Plan {Avance)
s Anexos

2100 | 47| 10 [PLAN DE ACGION INSTITUCIONAL
« Oficio Remisorio

Teminado su tiempo de retencién se debe realizar una
selaccion cuantitativa con ef fin de ofrecer testimonio de 1o
procedimientos desarmoliados, conservar en un medio
tecnolégico adecuado dande cumnplimiente a la ley 594 de
2000 (Articulo 19).

+ Plan (Avance del Plan) . 2 5 X X
* Anexos -
GCONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Anderson Msjia Garzén
RETENCIO! EN ANDS CT  Conservacién Total ‘ ’
S Setie Documental E Eliminar h mj%
SB Subsere Documental T Tecnologls (Microfimeeidn y/o Digitalizaciin} < i

. Tipologla Documental s Sateceldn Secretarlo Goneral

Jote do la depondencia




Superwvigila

R TN WA A T S RN

mcia

AR N i s A

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE QUEJAS

CQDIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

DEP s |se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :.::;: .:r:r::s cT E T s PROCEDIMIENTO

2100 | 47| 11IPLAN DE ACCION POR PROCESOS
» Oficio Remisorio
« Plan {Avance del Plan) 2 5 X X
* Anexos

2100 [47]18|PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL . Terminado st tiempo de retencion se debe realizar una
+ Oficio Remisorio 2 5 X X | seleccion cuantitativa con ¢! fin de ofrecer testimonio de los
« Plan (Avance de} Plan) procedimientos desarollados, conservar en un medio
s Anexos tecnoldgico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de

2000 (Articulo 19),

2100 |47 [ 19 [PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS :
¢ Oficio Remisorio 2 5 X X
« Plan (Avance del Plan)
* ANexos

2100 |55 QUEJAS DE USUARIOS ¥ TERCEROS 1 § X X Terminado su tiempo de retencién, conservar por ser
» Soficitud documentos considerados con valor Histérico por tas
s Raspussta decisiones que reflejan la gestion administrativa de la
* Soportes SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico

adecuado dando cumplimiento a ta ley 594 de 2000
{Articulo 19}.
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Andarson Mejia Garzén
RETENCIO! EN ANOS CT  Conservacitn Toul
S Serie Documental E Eliminar A é— r
SB Subserie Documental T Tecnologla {Microfimackin y/o Digitakzaclon} /Vé': _—#aA — *
Secrotario General Jefe do Ia dependencia

- Tipologla Documental 5 Seleccion
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SANCIONES
CODIGO - "RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |se SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES A!:I\.rro Archive oT E T s PROCEDIMIENTO
Gestion Contral
2200 |29 DERECHOS DE PETIGION
» Solicitud 2 3 X X 3 ) » .
« Respuesta . Tenminado su tiempo de retencion se debe realizar una
saleccion cuantitativa de cada serie documentat, con et fin
- de ofrecer testimonio de los procedimientos desamollados,
2200 35 INFORMES conservar en un medio tecnolégico adecuado dando
27 |INFORMES DE GESTION 2 5 X X

cumplimignto a la ley 594 de 2000 (Articulo 19).
¢ Informe

2200 |47 PLANES

1 |MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
s Oficio Remisoric 2 5 X X
+ Plan (Avance)
e Anexos

2200 | 47| 2 |[MAPA DE RIESGO POR PROCESOS Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una

« Oficio Remisorio 2 5 X X | seteccitn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
« Plan {Avance) ’ procedimientos desarrollades, conservar en un medio

» Anexos tecnologico adecuado dando cumplimiento & fa ley 594 de
2000 (Articulo 19).

2200 | 47| 10 |PLAN DE AGCION INSTITUCIONAL
« Oficio Remisorio

» Plan {Avance del Plan) 2 5 ] - X X
* Anexos
2200 | 47|11 [PLANDE ACCION POR PROCESOS
« Oficio Remisorio
+ Plan {Avance del Plan} 2 5 X X
* Anexos
CONVENCIONES!: DISPOSICION FINAL Luisa Fernfinta Moreno Marlinez (E}
RETENCIOI EN ANOS T Conservacian Tatal
S Serke Documental E Eliminar
SB Subserie Documenta! T Tetnologla (Microfdmacidn yie Digitalizaclin)

d
. Tlpologla Documental s Seleccién Secretarlo General Wﬂc 1a dapm]-dencia ,QI/O?/ (o]}
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SANCIONES
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s [sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive oT e T S PROCEDIMIENTO
Gestldn Cunl_nl
2200 |47 | 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
+ Oficio Remisorio
+» Plan (Avance del Plan) 2 5 X X Tenminado su tiempo de retencién se debe realizar una
= Anexos seleccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
. procedimientos desarrollados, conservar.en un medio
2200 |47 |19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS tecnolégico adecuado dando cumplimiento a fa ley 594 de
» Oficio Remisorio 2 5 X X 2000 {Articulo 19).
« Plan (Avance del Plan)
+ Anexos
2200 |95 PROCESOS '
5 [PROCESOS SANCIONATORIO Y DE CARGOS
+ Pliego de Cargos {resolucién) - Archivo
+« Descargos
s Aceptacion descargos - Archivo ) . )
» Sancion {resolucién) Teminado su tlen.lpo de retencidn, cor_nse'r\_rar por ser
» Inletponen recurso de reposicion decumentos considerades con valor Histarico por las
) decisiones que reflejan la gestion administrativa de fa
* Revocatoria : . ) 2 8 X X SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
» Confirma recurso de reposicién - Rechazo de recurse de reposicidn adecuado dando cumplimiento a ta lay 594 de 2000
{resolucién} {Articulo 19).
« Aceptacién de recurso de reposicion - Archiva {resolucion)
* Recurso de apelacion
« Imposicion de multas a quienes contratan ilegates
+ Medida Cautelar
+ Caducidades (despues de 3 afios si la queja no se ha sancionado).
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Luisa Farngpda Mareno Marinez (E)
RETENCIO| EN ANOS €T Conservacion Total
S Sarie Documental [ Ekimlnar
sSB Subsesie Documental T Tecnologla (Microfilmacidn y/o Dighalizeckn}
. Tipolagla ocumental -3 Selecclkn

Secretaric General
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Mo. 1

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO

CODIGO

DEP S|SB

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archive

Gastidn

Archivo
Coptra

CT

E

T

S

PROCEDIMIENTO

1100 7

ASIGNACIONES
ASIGNACION CODIGOS CANINOS

« Solicitud suscrita por el representants legal o su apoderado debidamente
constituide en los términos de! C.C.A.

* Certificacién vigente de idoneidad en la respectiva especialidad expedido
por el Ceniro de Formacion de Guias y Adiestramiento Canino de la Policia
Nacional o por el Centro de Adiestramiento Canino del Ejercilo Nacional o
por otras entidades debidamente autarizadas por esta Superintendencia

» Histarfa clinica del canino

+ Folio de vida del canino

¢ Tarjeta de filiacién del caning, de acuerdo a los formatos previstos para el
efecto por parte de la Superintendencia

* Libro de regisiro y ubicacidn de los caninos

* Registro ante la comrespondiente Alcaldia Local o Municipal de los caninas
de razas potencialmente peligrosas, y adiestrados en ataque y defensa

* Fotocopia de fa poliza actualizada y vigente que cubra el riesgo de dafies
causados a terceros por mordeduras causadas por los caninos, la cual no
debe contener sublimites por evento y vigencia.

» Conslancia de poseer un canino adiestrado en busqueda y rescate de

personas
Credencial vigente del guia o instructor canino

Ubicacidn y aprobacién de la unidad canina. (fotos o videos)

Relacién de usuarios y caninos adiestrados

Contrato de arrendamiento de la unidad canina o certificado de libertad y

tradicién si estos son propiedad e la empresa

Fotocapia de la tarjeta profesional det veterinarlo y contrato laboral

» Futocopias de contratos de prestacién de servicios en la prestacién del
servicio

& ® 8

Serie de carcter histdrico esta reglamentada segin
normatividad vigente (Manual del usuario adoptado por la
resolucian 1364 de 2010); por Dacreto Ley 356 de 1994, Los
documenios reposaran en el axpediente orginal de cada
emprasa. Aplicar tecnologla dando cumplimianto a la ley
594 de 2000 (Art 19).

CONVENCIONES:
RETENCION EN AROS

DISPOSICION FINAL
cr Consarvacién Tolal

) Saria Documantal E Eliminar
SB Subsara Dacumeantal T Tacnologla (Microfilmacidn yo Digitatizacitng
L Tipologia Documental s Seteccién

Secretario General

Juan Gabriel Pérez Tobaria

Jefo d lspandenci
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 2
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL DINIENT
Archivo ROCEDIMIENTO
DEP s |se SERIES Y TIPOS DCCUMENTALES Archivo oT E T s P
Segtidn_ | Certral
1100 | 7 | 2 [ASIGNACION NUMERO DE REGISTRO A L.OS CERTIFICADOS DE Serie documental de cardcter histérico por las decisiones
CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO A LAS ESCUELAS Y que reflejan 12 gestidn adminlstrativa de ta
DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION. SUPERVIGILANCIA, esta serie ast4 reglamentada segiin
1 X X ivi i | i
* Solicitud escrita firmada por el representante legal o por su apoderado 8 ;:gj?:;dfga\gg;n;%ghg; :‘::L:Z oﬁur:;zt:gc::;‘ggi :ean
anexando poder debidamente copferido. ante [a superintendencia de el expediente original {¢l acto administrativo Original por el
vigllancia y seguridad privada solicitando la asignacién de NRQO cual se asigna el NRO reposa en la secretaria General y [a
copia hace parte del expediente). Aplicar tecnologia dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articule 19).
1100 8 AUTORIZACIONES
1 |AUTORIZACION CONSTITUCION PREVIA (Empresas, Cooperativas de
Vigilancia y transportadoras de valeres, (Escuelas Vigilancia, Empresas
Blindadoras y Arrendadoras, Escuelas de capacitacidn y entrenamiento en
Vigilancia y Seguridad Privada, Empresas asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada)
* Solicitud Auterizacién previa Seria de carcter histérico esta reglamentada segun
« Estudios y experiencia laboral normatividad vigente (Manual del usuario adoptado por la
+ Fotocopia de la Cédula de Civdadania de cada uno de los sacios o m:g:zz:gng:is;:;ﬂi :: g:z‘;fsl'zn::;aégé'eg :585 fee :_ig:'
asocmdos. y rep resent?me Legat . 1 8 X X documentos reposaran en el expediente original de cada
+ No estar siendo requeridos por las autoridades judiciales empresa. Aplicar tecnologia dando cumplimiento a la ley
* Verificacién de la Razon Social en la pagina de la SVSP o a través de la 594 de 2000 (Art 19).
oficina de atencién al usuario
¢ En caso de que los socios sean parsonas Juridicas, aportar el cerificado de
existencla y representacién legal
» |dentificacidn de los socios y representante legal.
* Hoja de vida con certificados académicos y laborales de los sacios y
representante legal.
+ Cerlificado Judicial vigente de los soclos y representante legal
» Relacién donde se Indique nombre, nimero de cédula y credencial )
personal profesional que prestara la asesoria, consultoria o investigacién en
seguridad privada.
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Juan Gabriel Pérez Tobaria
RETENCION EN AROS CT  Conservacién Total
5 Serie Documental E Eliminar __/F )4 g
SB  Subserie Documental T Tecnologia (Microfimacion ylo Digitslizacion) ) / £
L) Tipglogia Documental S Seleccién Secretario Gonaral

\I Jt’fﬂ:dopt/den fa
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 3
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO
cODiGo RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP siss SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo T c T s PROCEDIMIENTO
Gestisn Contral
1100 8 | 8 |AUTORIZACION PARA REALIZAR CURSOS EN LUGARES DIFERENTES A
LA SEDE PRINCIPAL
* Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderado debidamente
cons-tl.tmdo. e_n los térmmo.s del C.C.A, o X Serie de cardcter historico esta reglamentada segun
« Remitir solicitud del usuario sobre el curso de capacitacion a dictar normatividad vigente (Manual del usuario adoptado por la
* Relacién del personal docente que va a impartir la capacitacion indicando el 1 8 X X resclucién 1364 de 2010}; por Decreto 2187/01 art 47. Los
numero de credencial vigente documentos reposaran en el expediente original de cada
+ Relacién del personal a capacitar. empresa. Aplicar tecnelogia dando cumplimiento a la ley
* Documento informando el lugar en el cual se impartird la instruccion 584 de 2000 {Art 19).
+ Deocumento informando los medios que se utilizaran para imparir ta
capacitacion
1100 [ 10| |CAMBIO DE JEFE DE SEGURIDAD (Departamentos de Seguridad) Serle de caracler historico esta reglamentada segin
* Solicitud Suscrila por el representante legal . ”°T";g“‘:gg;‘g:’;&(g;a:::‘:)‘;‘:r::)“g‘:g;g:’py'ar\?:sz:ﬂ;%n
. ' . N N esolucion N
. :cre?-:t:r la ;do;endad dlgl j:fe de seguridad o persona responsable del 1 8 X X 2852 art. 28 Nral 8.); los documentos reposaran en el
epariamento de segurida expadignte original de cada empresa. Aplicar tecnologia
dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Art 19).
1100 |11 CAMBIO DE RAZON SOCIAL (Empresas y Cooperatlvas de Vigilancia,
Transportadora de Valores, empresas blindadoras, empresas asesoras y
cansultoras, escuelas de capacitacién, Departamentos de seguridad) Serie de cardcter histérico esté reglamentada seg(in
» Solicitud suscrita por el Representante Lega! de la empresa normatividad vigente (Manual del usuario adoptado por fa
¢ Acta de junta de socios {empresas), 6 acta del consejo de administracidn 1 8 X X reas; luangn;ST 13323 1?'5’323%%(8“;'5{352“ :‘394‘ art.
{coaperativas), mediante la cual fue aprobado el cambio de razén social. (No ¥ ey e art. 24,2353y 54. 105 documentos
lica para departamentos de seguridad) r.eposaran en &l expediente qng:mal de cada empresa.
" . Aplicar tecnologia dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
¢ Certificado de existencia y representacion legal . (No aplica cooperativas) {Articulo 18).
» Verificacion de la razon social en la Pagina de La SVSP o a través de la
oficina de atenclén al usuario. (No aplica Departamentos de Seguridad)
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL . Juan Gabriel Pérez Tobaria
RETENCION EN AROS €T Conservacién Tota!
§  Serie Documental E  Efiminar \\_P
SB Subsera Documantal T Teenologla (Microfilmacitn yio Digitakzacidn) .
. Tipotogia Dogumental 5 Saleccion Secretario Genersl

g& % [2 dbpendengia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja Ng, 4

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s [sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archive . E T s PROCEDIMIENTO
Destién Gantrat
100 113 CAMBIOQ, INCLUSION, EXCLUSION Y RETIRC DE SOCIOS Y/0 CAMBIO DE
REPRESENTANTE LEGAL (Empresas y Cooperativas de Vigilancia,
Transportadora de Valores, empresas blindadoras, empresas asesoras y
consultoras, escuelas de capacitacion, Departamentos de seguridad)
* Solicitud suscrila por ef representante legal o su apoderado.
* Acta junia de socios, mediante la cual se aprobd la decisidn de cesién de
cuolas sociales y donde se indique que se ha seguido el procedimiento Serie de caracter histérico estd reglamentada segdn
senalado en el C.Co. y/o cambio de representante legal o Administrador normatividad vigente (Manual def usuario adoptade por la
+ Certificado de existencia y representacidn legal del domicilio principal, cuya 1 8 X X resolucién 1364 de 2010); por Decreto Ley 356 de 1994 art.
expedicién no Sea superior a treinta (30) dias 84, Resolucidn 3572 de 2006 Ley 79 del 88, arliculo 22 Ley
* Hojas de vida con las certificaciones académicas, laborales y cédula de zgs:d:egrge&o?lﬁgiodz:&::: g:;‘::;"“fp‘;f;ﬁ:ﬁ;gg
2;::;::;22: § nuevos socios yio Representantes legales o dando cump!ﬁniento a la ley 594 de 2000 (Articulo 19).
+ Certificado Judicial
* Procedencia del capital social
* Copia del Acta del Consejo de Administracion mediante la cual se acepta
comeo asociado
* Acreditar educaclén cooperativa con énfasis en trabajo asociado (Minime 20
horas)
* Acta del consejo de administracidn mediante la cual se decreta la exclusion
como asociado
+ Certificacién o aclo que resuelve los recursos
noo 27 CREDENCIALES imi totalidad de la serie documental debido a que
1 |CREDENCIALES A TITULO PERSONAL 1 3 X feeperg?ézgﬁos tén?ninoseleagales segun Decreio Ley ‘.’.Sl;;I de
* Carta solicltando el plastico 1994 art. 87 * El personal de: los servicios de vigilancia y
sequridad privada, portard para su identificacion personal
1100 27 | 3 |[CREDENCIALES PERSONAL OPERATIVO una credencial expedida por la Superintendencia de
» Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderade 1 5 X Vigilancia y Seguridad Privada, cuyo valory
* Formulario (anexo 1). debidamente diligenciado especificaciones sgré deiermlr_nado por efta entidad y se
expedird por térming de 1 ano
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Juan Gabrief Périz Tobaria
RETENCIOM EN ANOS CT  Consarvackn Tatal
s Serie Documenta) E Eliminar Q
58 Subseria Documental T Tecnologia (Microfilmacion ylo Digitalizacidn) J
L Tipotogla Documantal s Seleccion Secretario General Jafs olglgp,a

+
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 5
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo cT c T s PROCEDIMIENTO
Sestion, Corral
+ Fotocopia de la identificacidn
+ Cenificado de Capachacion
» Relacién de las personas que se van a carnetizar
« Oficio devolucion por vencimiento o retiro
1100 | 35 INFORMES
8 |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
* Oficio Remisorio 2 S X X Se debe realizar una seleccion cuantitativa de cada serie
¢ Informes documental. La documentacién seleccionada debe ser
+« Soportes conservada en el archivo central hasta cumplir con su
1100 | 35|27 INFORMES DE GESTION tiempo de retencién, conservar en un medio técnico
+ Oficio Remisorio adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Aricule
s Informes ) 5 X ¥ 19).
» Soportes
1100 136 INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE ACTIVIDADES DE FABRICACION,
IMPORTACION, INSTALACION, COMERCIALIZACION O ARRENDAMIENTO
DE EQUIPOS PARA VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
* Formulario de solicitud debidamente diligenciado por el interesado o su
apoderado (segln modelo aprobado por la SuperVigilancia) Serie de caracter histérico estd reglamentada segon
o Certificado de Camara de Comercio normatividad vigente (Manual det usuario adoptado por la
» Identificacién de la persona natural o representante legal de |a sede resolslfgg ;:2::3;;?12%)55?:;023356%?125: 1':!,84132: Ar
prmtftpal y c.le I'a? sucuTsales,'de los administradores de las agencias y de los 1 8 X X documentos reposaran en el expediente original de cada
+ Certificado judicial nacional vigente de la persona natural o del empresa. Aplicar tecnologia dando cumplimients a la tey
representante legal 594 de 2000 (Articulo 19).
+ Hoja de vida de la persona natural o del representante legal
+ Informacidn de los equipos a registrar
* medios probatorios que demuestren que las instalaciones son aplas para
asimilar una estructura administrativa y operativa adecuada para el
desarrollo del abjeto social
+ Certificado de uso de suelo expedido por la curaduria urbana
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Juan Gabriel Pérez Tobaria
RETENCIONEN AROS CT  Conservacion Total
S Seng Documental E Ehminar
SB Subseria Documental T

-

Tipologia Documental s

Tecnologla (Microfimacion yfo Digitalizacidn)
Sedsocion

Secretaric Ganeral
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. &

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y QOCUME Archiv Archive PROCEDIMIENTO
DEP s isB S Y TIPOS DOCUMENTALES ) cT E T s
Gestidn Cantral
57 REGISTROS
3 [REGISTRO DE UNIFORMES (Empresa§ y Cooperativas de Vigilancia, Serie de cardcter histérico estd reglamentada segun
Transportadora de Valores, emPref.as blindadoras, empresas as‘esoras ¥ normatividad vigente (Manual del usuarie adoptado por la
consultoras, escuelas de capacitacién, Departamentos de Seguridad) 1 8 X X resolucian 1364 de 2010); por Decreto Ley 356/94 art 103,
» Solicitud suscrita por el Reprasentante Legal de la empresa para la Decreto 1973/01, Resolucion 2852/06 art 87- 93, Resolucién
autorizacion de uniformes, 5351 de 2007 art 8. Decreto 2187/0, Circular 25 de 2008.
» Descripcidn de cada una de [as prendas que conforman los uniformes y Los documentos repusaran en el expedients original de cada
distintivos (placa, aplique y escudo) emprasa. Apl!c;;;e;:-;gg{?(:arggol ct;r;\)phmlento alaley
- ICUID .
* Folos de cada una de las prendas y distintivos del uniforme
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Juan Gabiel Pérez Tobaria
RETENCIOM EN AROS CT  Conservacién Total
s Serle Documenial E Eliminar
5B Subseria Documental T Tecnologla (Microflmacién ylo Digitalizacién)
. Tipologia Documental 5 Selaccitn Secretario General
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

s/

Hoja No. 1

QFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION

CODIGO ] RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP 5 gl SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archtvg er € T s . PROCEDIMIENTO
—ethon 4
1300 | 4 AMPLIACIONES
2 |AMPLIACION A MEDIOS TECNOLAGICOS (Departamaritos de seguridad)
= Solicitud Suscrita por el Represantante Legal de la empresa ¢ su apoderado
» Acta del Consejo de Adminlstracién {(Cooperativas) 6 Acta de Socios
(Emp ree.,as) anla q.ue 5@ apruabe la ampliacion a Medio lecnologico Serie de cardcter histbrico esta reglamentada segin
+ Pdliza vigente sagim el tipo de servicio normatividad vigenle (Manual del usuario adoptado por la
+ Certificado de existencla y representacién legal, con vigencia de treinta (30) 1 8 X X resolucitn 1364 de 2010); por Decreto 2187101 art 30 v
dias, para las empresas Resolucin 2856 de 2006 art 103. Los documentos
+ Formulario debidamente diligenciada {Anexo No.3 publicado en la pagina reposaran en el axpediente original de cada empress.
web) Aplicar {ecnologia dendo cumplimiento a la ley 594 de 2000
+ Catdlogos de %3 equipos tecnolégicos empleados {art 19},
« Cerfificaclones de capacitacidn en el ciclo de operador en medios
tecnoldglces, expedida por una escuela o academia debidamente autorizada
+ Certificacién de afiliacitn a la Red de Apoyo
1300 | 4 | 4 |AMPLIACION DE MODALIDAD (Departamentos de seguridad) -
» Solicited suscrita por el represantante fegal
+ Listado de las personas a las que se les prestard el servicio ¢on su
respectivo documento de Identidad y copia del mismo
* Lugares donde se prestardn los servicios vigllancia fija y/o mévll indicando
vinculo con la empresa, direccidn y taléfono. Ficha té¢nica y fotografias de
los uniformes Serie de cardcter histérco estd reglamentada segin
i i nevmmatividad vigente (Marval del usuatio adoptado por la
* E:::n‘:::i ‘,‘::‘J;;s;"::::,:‘?: n?::““mm‘as de modo, fempo y lugar an que| 1 8 X X resolucién 1364 de 2010); per Decreto 218701 an 8,
- . Decreto Ley 356/94, Decreto 1979/01, Resolucion 2852/06,
* Documento con las caracteristicas de los vehiculos en los cuales se Resclution 5351/07. Los documentos reposaran en el
transportard la mercancia para la cual soficitan la modalidad expedienle original de cada empresa. Aplicar lecnologia
+ Fotocopias de las licencias de trdnsito y transporte o en su defecto de los dando cumplimiento a la iey 594 de 2000 {Art 19),
contratos de los vehiculos, indicando 6l nimero de eslos
+ Certificado de existencia y representacion legal cuya expedicitn no sea
superlor a 30 dias
+ Certificacidn vinculacién de afiliacién a ta red de apoyo da ia policla nacional
» Relacidn dol personal directivo y operativo .
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL lington Granadas Harrera
RETENCIGON EN AROS CT  Consaraciin Toul
s Serin Dooumental E Eleririar M
sB Subserte Documental T Teonologla (Micrafimaeion yio Digltalizaciin) ¥
. Tipologla Documential ] Selecciin Sscretario Ganeral

Jule l- Ia dependanch
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 2
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOD DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION
CODIGD | RETENCION DISPOSICHON FINAL
pEP s \sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arehive Archiva, cT € T s PROCEDIMIENTO
« Pdliza de seguro de responsabilldad civil extracontractual
» Presupuesto asignado para la ampliacién de la madalidad {Anexo 4.)
1300 8 AUTORIZACIONES
2 |AUTORIZACION DE INCLUSION DE PERSONAL PARA ESCOLTAR
{Departamento de segquridad) Seria de cardcter histérico esté reglamentada segun
i i rita | normatividad vigente (Manual del usuario adoptado por la
 Solchud susert e tegal ] e | x X resolucién 1364 de 2010); por Decreto 2187/01 art 8,
N ! R o - Decreto Ley 356/94, Resolucion 2852/06, Decrelo 3222/02
* Certificacion vinculacién de afiliacién a la rad de apoyo de Ja policia naclonal , Las documentes reposaran en el expadiente original de
+ (nformaclon de tas personas a escoMtar cada empresa. Aplicar tecnologla dando cumplimiento a fa
+ Péliza de seguro ley 594 de 2000 (Art 19).
+ Relacién del personal directivo y operativo
1300 | 81 3 [AUTORIZACION DE INCLUSION DE USUARIOS DE VEHICULOS
BLINDADOS
» Formulario da solicitud debidamente diligenclado {segin modelo aprobado '
por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad).
» Solicitud escrita y finmada por parte del comprador donde relacione los Sarle de carécter histérico esta .
e _ N : reglamentada segin
usuarios del vehiculo indicar nimero y fecha de la resolucion mediante la nematividad vigente (Manuat del usuario adaptado por la
cual 5& autorizé el blindaje o traspaso a nombre del solicitante. resolucién 1364 da 2010); Decreto Ley 356 de 1994,
+ Soporte docurmental que acredite los requisitos a que se refiere el Itaral ¢} 1 8 X X Decreto 2187 de 2001, Resolucion 2852 de 2006. Los
del articulo 34 del Decreto 2535 de 1693 documentos reposaran en e expediente original de cada
« Fotocopia de la cadula de ciudadanla del propletario y fos usuarios empresa. Aplicar tecnologia dando cumplimiento a ka ley
+ Ceitificado judicial vigente de! propietasio del vehiculo y de los usuarios del 564 de 2000 (Art 19).
mismeo
» Cuando el propietario, sea persona juridica, deberd aportarse el certificado
de existencia y representacion lega), autorizacion suscrita por el
representanta legal
+ Folocopia de Ia tarjeta de propiedad en donde indique la calidad de blindado
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Wilingian Granades Herrera
RETENCIGN EN AROS CT  Comservmcidn Talsl
5 Serie Documentsl E Elsmicar dd
SB Subseria Documental T Tecnologla (Microfimacion yio DY
- Tipotogta Documental 8 Sebeoriin Secretario General /ﬁn de la depandancia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 3

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s|se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive P E T S PROCEDIMIENTO
Soetin L Contral
1300 | 81 4 [AUTORIZACION DE INCREMENTO DE ESCOLTAS (Departamento de
+ Sollcitud suscrita por el representante legal
+ Justificacin de la soficitud acredilada
* Caertificacién vinculacion de afiliacién a la red de apoyo de la policia nacional
= |dentificacién de los socios y junta diractiva,
* Informacién de las personas escoltadas Sarie de cardcter histérico est4 reglamentada segiin
Modalidad de escolta a vehiculos y mercancias normatividad vigente (Manual del usuario adoptada por la
+ Documantos que Justifique fas circunstancias da modo, tiempo y lugar en que 1 8 X X resolucldn 1364 de 2010}: por Decreto 2187/0% ant 8,
se reallzaran los desplazamientos. Decreto Ley 356/94, Resolucién 2852/06, Decreto 3222/02
* Documento con las caracteristicas de ios vehiculos en los cuales se . Los documentos reposaran en el expediente origing! de
transportard la mercancia para la cual solicitan la modaiidad. cada empresa. Aplicar tecnologia dando cumplimiento a la
+ Fotocopias de las licenclas ds transito y transporte o en sy defecto de los ley 594 ds 2000 {Art 19).
contratos de los vehicules, indicande el nimero de estos
+ Pdliza de seguro de respensabilidad civit extracontractual .
= Presupussto asignado por la empresa para la operacton del departamento
de seguridad avalade por contador y representante legal.
1300 | B8 | § |AUTORIZACION PARA BLINDAJE DE VEHICULOS
= Formulane de soficitud debidamente diligenciagy {segin modelo aprobado
por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el cual podrd ser
consultado en la pagina web de la entidad).
« Solictud escrita y firmada por pante del solictante donde relacione tos Seria de caréctar histdrico estd reglamentada segdn
usuarios del vehicute, indicando nimero de documento de identidad y "0”7152‘2‘131"3‘\;‘32"‘; s:‘(;""ﬂ'rm‘iﬂﬁ&ﬂdg?g" fg";"f*
; ; o resulution e ; o e ,
wncu.laclén con el sohc:tarfte (Empresa o Per.suna Matural). Oocrato 2187 de 2001 R‘;‘s"n'm 2852yde 2006, Low
* Identificacion y caracteristicas del objeto a blindar, znexando fotocopia del 1 8 X X documentos reposaran en el expediente original de cada
documento que acredita la propiedad del mismo (tarjeta de propiedad) empresa. Aglicar tecnologia dande cumplimiento a la ley
= Soporte documental que acredite los requisitos a que se reflers @ literal ¢) 594 de 2000 {Art 19).
del articulo 34 del Decrefo 2535 de 1993
* Fotocopia tdentificacion del propietario del vehiculo y da los usuarios del
mismo
+ Cerlificado judicial vigente del propletaric del vehiculo y de los usuarios del *
mismo
CONVENGIONES: DISPOSICION FINAL Wilington Granados Hemera
RETENCION EN ANDS eT Comenvesion Tolal
3 Serie Documenta! E Ebinar Mﬂ}q M
S8 Susere Documental T Tecrologl fmacion yio Dighalirack v
. Tipologia Docymentsl B Selecoin Secretario Ganeral Jafa de %Iplﬂdlnch
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 4

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

DEP s [sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archtvo Archive cr E T s
Sustitn_ [ Cenal

PROCEDIMIENTO

+ Carta de la empresa blindadora que efectuard el trabajo, mencionando el
nivel del bindaje a instalar

» Cuando el propietario, sea persona |uridica, debera aporarse el certificado
de axistencia y representacitn legal, autorizackdn suscrita por of
fepresentanie legal

+ Cuando scbre el bien a blindar, exista contrato de leasing, deberd
acompafiarse fotocopia del mlsmo

+ Autorizacin del propletario para que la Superintendencla de Vigilancia envie
copia del requerimianto a la blindadora

1300 | 8 | 6 [AUTORIZACION PARA DESBLINDAJE DE VEHICULOS

« Formutario de solicitud debldamente diligenciado (segun modelo aprobado
per la Superntendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad).

Identificaclén y caracteristicas del objeto a desblindar, anexando fotocopia
del documanto que acredita la propiedad del mismo (ficencia de transito que
incluya la caracteristica de blindado) 1 8 X X
Soficitud escrita firmada por el actual propietario justificando los motivos por
los cuales se soficita e desblindaje e indicar el nimero y fecha de la
resolucidn por la cual se autonizd el blindaje

» Fotocopia de la cédula de ciudadania dal propietario del vehiculo

¢ Carta del establecimiento o taller que efectuard el trabajo de desblindaje
Para personas juridicas aportar el ceriificado de Camara de Comercio
actualizado y fotocopla autenticada dsl Nit,

Serie de caracler histdrico ests reglamentada sequn
aomatividad vigente {Manual del usuaric adoptado por la
resolucién 1364 de 2010); par Decrato Ley 356 de 1994,
Decreto 2187 de 2001, Resolucidn 2852 de 2006. Los
docurmentos reposaran en €l expedienle criginal de cada
empresa. Aplicar lecnologia dande cumplimiento a la ley
534 de 2000 (At 19).

1300 | 8 | 7 |AUTORIZACION PARA EL TRASPASO DE VEHICULO BLINDADO

* Formulario de solickud debidamente diligenciado (segitn modelo aprobado
por la Superintendencia de Vigitancia y Seguridad Privada, el cual podra ser
consultado an la pagina weh de |a entidad).

= Solichud escrita y firmada por parte del comprador donde relacione los 1 8 X X
usuanos del vahiculo, indicando nimero de documento de identidad v
vinculacidn con el solicitante Ademds Indicar nimero y fecha de la resolucién

Serie de car&cter histdrico estd reglamentada segin
normatividad vigente {Manual del usuario adoptado por la
resolucitn 1364 de 2010}, Decrelo Ley 356 de 1954,
Decreto 2187 de 2001, Resolucidn 2852 de 2006. Los
documentos reposaran en el expediente ariginal de cada
empfesa. Aplicar tecnologia dande cumplimianto a la ley

mediante la cual se autorizé et blindaje o traspaso a nombre del vendedor. 594 de 2000 {Art 19}.
CONVENCIONES: DISPOSICIGN FINAL Willinglon Granados Herera
RETENCION EN AROS GT  Conservackin Total
S Serim Documental E Elminar QJ M M
5B Subanrie Documental T b7 g filmacian yio Digital: ) I
. Tipokogln Documental 8 Seloocitn Secratario Gensral Jate 4- I dependancia
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SUPERINTENDENCIA DE ViGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . Hoja No. 5

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION

CODIGO | RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s lse SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archiva Arctivo cT E T s PROCEDIMIENTO
Destiin L Cenua
= ldentificacion y caracterfsticas def vehlculy anexando folocopia del
documento que acredita da propisdad del mismo (tarjeta de propiedad ta cual
debe tener la caracteristica da blindado}
» Soporte documental que acredite los requisitos a que se refiere el fiteral ¢}
de! articuto 34 del Decreto 2535 e 1993
« Fotocopla autenticada de la cédula de ciudadania del comprador y usuarios Serie de carcler historico ests reglamentada segin
del vehiculo, normativided vigente (Manual del usuaric adoptado por la
» Certificado judicial vigente del propietario del vehlculo y de los usuarios del 1 8 X X rasalucion 1364 de 2010); Decreto Ley 356 de 1994,
mismo Decreto 2187 de 2001, Resolucion 2852 de 2006. Los
« Certificado de Existencia y representacién legal, autorizacion suscrita por el documentos reposaran en el expediente criginal de cada
Representante Legal empresa. Aplicar tecnologla danda cumplimlento a la ley
« Carta de! actual propletario (vendedor) avalando la venta o transaccion a . 554 de 2000 (Art 19).
realizar,
» Fotocopla autenticada de la cédula de ciudadania def aclual propietanio
+ Cuando el traspaso se hace a una aseguradora deberd justificaro con los
documentos pertinentes y sefialar si es perdida totat o recuperable.
+ Sl es adquirido por remate allegar acta da remate
+ Cuando exista contrato de leasing, deberd acormpaharse fotocapia del
1300 [ 12] 1 |CAMBIO DE DOMICILIO PRINCIPAL, SUCURSAL Y/O AGENCIA
{Departamento de sequridad)
+ Sollcitud suscrita por el representante lagal
* Acta de junta de socios (empresas), 4 acta del consejo de administracidn . . istérico esté realamentada sequn
{cooperativas), mediante la cual fue aprobada tal decisin. (No apiica nom;wieagaﬁi‘:n"{e“(ﬂ:fm, el Uocario adoptado por 18
Departamentos de Seguridad) 1 8 X X resolucidn 1364 de 2010); par Decreto Ley 356/94,
+ Certificado de existencia y representacién legal del domicilio principal, Resolucitn 2852K6, Decreto 2187/01, Circular interna 056
sucursales y agencias, cuya expedicidn no sea superior a treinta (30) dias da 2007 y Resoluckdn 5349/07. Los documentos reposaran
+ Material probatorio qua agredite que fas instalaciones son aptas en el expediente original de cada empresa. Aplicar
= Concepto de uso del suelo expedido por la curadurla urbana o por la entidad tecnalogfz dando cumelimiento a ta ley 554 de 2000 (Art
competents 19)
= Visita de instalaciones y medios, de acuerdo a la Circutar Intema 056 de
2007
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Vilington Granados Fremera
RETENCION EN AROS cT Consarvacidn Tota)
s Serio Docurnental 13 Elimirar aA A)
SB  Subsorie Documontal T Tecnologia (Microfimacitn yo Digializackn) |
- Tipologis Documenta 5 Salecciin Secretario Geneamal Jafe Jh dapendancia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Hoja No, 6

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION

CODIGD RETENCION DISPOSICION FINAL
oeP | § |sB SERIES Y TIFOS DOCUMENTALES Anhive Archive e £ T s PROCEDIMIENTO
Qestiin Lontral
1300 (14 CANCELACION DE LICENCIA DE FUNCIONRAMIENTO (Depadamento de
seguridad) . Sefig de carécter histérico esld reglamentada segun
« Oficio suscrito por el representante legal, €n e! cual manifiesta de manera normatividad vigente (Manual del usuaric adoptado por la
libre la sea concedido la cancelacién del departamento de seguridad que le 1 8 X X resolucién 1364 de 2010); por Decreto Ley 356/94 art. 3, 94
fue otorgado mediante resolucién expadida por Iz superintendencla y 102, Lgs decumentos reposaran en e expedienta ariginal
« Pazy salvo portodo concepto con la entidad de cada empresa. Aplicar tecnclogia dando cumpfimiento a
» Informar destino de las armas y medios, en el caso de ser cedidas la ley 594 de 2000 (Art 19).
1300 |22 CONCEPTOS
1 |CONCEPTOS PREVIOS DE ARMAS PARA ADQUISICION, REVALIDACION Y Serie da careter histdrico estd reglamentada segun
CESION {Departamentos de Sequridad) nomptividad vigenle (Manual del usuario adoptado por Ja
* Solitud suscrita por o Represantante Legal Resolusn 2352706, Dacralo 187107, ireter intar 055
+ Pdliza de seguro de ras'ponsabmdad clvlrl extracontractual 1 8 X X de 2007 y Resal uddn 5349/07. Los d L;cu Mentos reposaran
¢+ Relacidn del personal directivo y operativo en el expediente original ¢e cada empresa. Aplicer
* Relacldn de armas y listado expedido por el departamenta control comercio tecnologia dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Art
de anmas, con una vigencia no superior a 60 dias 18}.
1300 |35 INFORMES
& {INFORMES A OTRAS ENTIDADES
» Oficio Remisorio 2 5 X X
* Informes Se debe realizar una seleccién cuantitativa de cada serle
« Soportes documental. La documentacidn seleccionada debe ser
canservada en el archivo central hasta cumgplir con su
1300 |35 {27 [INFORMES DE GESTION Hempo de retenclon, conservar en un medio técnico
+ Oficio Remisorio adecuado dando cumplimiento a fa ley 584 de 2000
+ Informes 2 5 X | x (Articulo 15}.
+ Soportes
CONVENCGIONES: DISPOSICION FINAL Willington Granadas Herrera
RETENCIOK EN ARDS CT  Conasrvucidn Total
s Sorle Docurmantal E Eliminar
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. Tipologh Documental 8 Seleocidn Secratarto Genernl Jufe d |a depandencia




T ST
LY .
_ i Ve BICENTENARIO
Supervigilancia .:5.,53,. AT o
SUPERINTENDENGCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA '
TABI.A DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 7
OFICINA PRODUCTORA: GRUPD DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP slss SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo oT E T s PROCEDIMIENTO
tsdtn |
1300 |39 LICENCIAS

1 |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (Departamento de seguridad)

Solicitud suscrita por el representante legat

Identificacion dal rapresantante lagal

Justificacién de ia solicitud en iz que se damuestra los fesgos especiales
que amerite Ia neceslidad de |a constitucién del departamento de seguridad
Certificado de existencia y representacién legal de la empresa expedida par
ta camara de comercio

{dentificacién de los socios y junta directiva

Estructura del depantamento de seguridad

Identificacién e idoneidad delf responsable del depararmenio de seguridad
Documento de justificacion de cada una de las modalidades solicitadas
Listado de las personas a las que se les prestard el sarvicio con su 1 8 X X
raspectivo documento de identidad y copla del mismo

Lugares donde se prestardn los servicios vigllancia fija y/o mdvil indicando
vinculo con la empresa, direccion y teléfono. ficha tacnica y fotografias de
fos uniformes.

Documento que justifique las circunstancias de modo, tiempo y legar en que
se realizardn los desplazamientos

Caracteristicas de los vehiculos en los cuales se transportaré la mercancia
para fa cual solicitan [a modalidad.

Fotocoplas de las licencias de transito y transporte ¢ en su defaclo de los
contratos de Ips vehiculos, indicando el nimero de estos.

En et evento de que cuenten con armas: Listado con la relacion de las ammas
expedido por al D.C.C.A. y fotocopias de los respactivos permisos

Solicitud de medio tecnoldgico

« Descripcldn y ubicacion de las instalaciones fisicas

Anexo No 4, debidamente diligenciado y avalado per un contador anexando
fotocopla de ia tarjeta profesional

*» =

Serie de cardcter histdrico esta reglamentada segun
normatividad vigente (Manual del usuaric adoptadao por la
resolucién 1364 de 2010); por Dacreto Lay 356 de 1994;
Decreta 2187 Resolucion 2852/06; Resolucién 5351/07.
Los dotumentos repasaran an el expedients original de
casa empress. Aplicar tecnologle dando cumplimiento a ia
ley 594 de 2000 {Art 19).

CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCHON EN AROS CT  Conservackn Total
s Serin Documental e Elminar
§B  Subsers Documenial T Tecnclogia (Wi 460 yio Dighati
- Tipologla Documental 8 Seleccion

Secrwtario Gananul

v_\frllngtnn Granados Hemera

a/llh
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hola No. 8
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |sm SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Atchivo cT E T s PROCEDIMIENTO
Geggén | Centrat

1300 | 38| 2 [LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA SERVICIOS COMUNITARIOS DE
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA.
+ Farmulario de solicitud debldamente diligenciado
+ Solicitud del Representante Legal en la que se indique la Sede Principal,
descripeién y ubicacién precisa del drea del servicio, relacion del personal ) } .
directivo y de los asociados o miembros y de sar el caso del personal a su 1 8 X by mr?negf ddea gar_égt;tnetfehm:ﬁo;lez? Jselsj;anrgzr:z:taa 329:; .
H = H IV A0l
€890, oon su ldantrﬁt.:a.clén .yd.omlcilvo. . . resolucidn 1364 de 2010); Resolucidn 2852/06 Art. 19 Los
+ Justificacién de Ja solicitud, indicacién de las instalacionas y medios gue documentos reposaran en el expediente original de caga
pretende utilizar para la prestacién del servicio con sus caracteristicas empresa. Apficar tecnalogia dando cumplimiento a la ley
técnicas, Informacion acerca de las armas que a titufo personal tengan 584 de 2000 (At 19).
autorizadas las personas que van a ejercer |a actividad de vigilancia y
seguridad,
+ Pdliza de responsabilidad civil extracontractual y recibo de pago
+ Solicitud de autorizacion de uniformes

1300 |39 3 |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA SERVICIOS ESPECIALES
+ Formulario de solicitud debidamente diligenciade
» Solickud suscrita por el representante legal de |a persona juridica de

derecho publico o privado

+ Descripcién y ublcacitn precisa del drea, bienes e instalaclones donde se Serto do carbolar histe ;
desarrollara ta actividad de vigilancta undad e de cardcter histérico esta reglamentada segun

« Descripcidn de la organizac‘i,;!rll. nwda?;::f y medios del sarviclo aspecial ds 1 8 X X “?a%":d;J%e";%gﬁfg’a';%fuggg zafgzprl;do;grl_la
vigilancia y seguridad privada resoluc e )i Resofuclén creto Ley

- 356/94 y Decreto 297447, Los documentos reposaran en el

+ Prasupuesto asignado y recursas con que cuenta 1a persona Juridica de expedients original de cada empresa. Aplicar tecnologia
darecho pablico o privado dando cumplimiento a ia ley 594 de 2000 (A 19).

+ Sustentacidn de la necesldad del servicio especlal de vigilancia y seguridad
privada an el drea descrita

+ Informacidn detallada de las armas autorizadas a las personas que van a
elercar la actividad de vigilancla y saguridad

« Fotocopla de la identificacion tributaria de ia persona juridica de derecho
publico o privado (NIT}

CONVENCIONES: OISPOSICION FIAL Wilinglon Granados Herera
RETENCION EN AflOS CT  Conservacitn Total
§ S Docymenta) e Etiminar Ow w 4/“
SB  Subwarie Dotumental T T gia 0 yio DRt )
. Tlpoogle Docurnental 8 Sedoccian Sacretario Genaral ]Jnfn de 1a depandantia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL,

Hoja No. 8

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION

CODIGO | RETENCION DISPOSICION FINAL
oEP | slss SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive M [ E T s PROCEDIMIENTO
Qeitién, Sontry]
¢« Pdliza de responsabilidad civil extracontractua! constituida con compafiia de
sequros legaimente establacida en Colombia, con vigencia minima de un
aho, por una suma no Inferior a mil quinientos {1.500) SMLV 1 8 x X
» Copla avténtica certificada por contador publica de los estados financieros
de |a persona juridica solicitarde, del afo inmediatamente anterior;
1300 |58 RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTC (Departamanto da
seguridad}
+ Solicitud suscrita por el representante legal con una antelacidn de 60 dias .
calendario, antes de la pérdida de la vigencia de la licancia actual
+ kdenlificacian del represemtante legal
* Relacion del personal directivo y operativo
* Informacién de las personas escoltadas
* Relacidn de los sitios donde se presta la vigilancia fila o mévil, indicando
direccidn, ciudad v relacidn con ka persana natural o juridica titutar del
departamenio de segunidad, Ficha técnlca y fotografias de los uniformes ylo
copia de la resolucién de autorizacion de los mismos. Sene de cardcter histdrico estd reglamentada segin
* Documente que justifique las circunstanclas de modo, tiempo y Jugar en que narmatividad vigente (Manual del usuario adoptado por la
sa reafizarén los desplazamientos. resclucién 1364 de 2010); Decreto Ley 356/94; Decreto
+ Caracterislicas de los vehiculos en los cuales se transportard la mercancia 1 8 X X 2187/01; Resotucidn 2852/06; Resolucién 5351707, Los
para la cual solicitan la modalidad. documentos reposaran en et expediente ariginal de cada
* Fotocopias de las licencias de transito y transporte o en su defecto da fos empresa. Aplicar 1;;“3“'9'5 dando eumplimiento & la ley
. . , e 2000 {Art 19),
contratos de los vehiculos, indicando al mimero de estos
+ Formulario medio tecnoldgico debidamente diligenciado teniendo en cuenta
la clasificacidn de los equipos, certificacidn de capacitacién para el personal .
de operador de los madios tecnaldgicos
= Relacion do armas y listado expedido por el departamento control comerglo
de amas, ton una vigencia no superior a 60 dias.
* Retacidn de vehiculos del dapartamanto de seguridad
o Relacidn do equipos de comunicaciones
* Relation de equipos de segurklad descripcidn de sus caracterigticas, y de
cualquier otro medio que este empleando para ta prestacidn del servicio
GONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Wtinglon Granados Herera
RETENCION EN ARCS €T Conservacion Total
S  SedeDocmental € Ebiminar W/M
5B  Subserie Documenisl T T ™ 450 yio Digiath
. Tipotogls Documental 5 Seleccitn Sacrytario General Jofe ; a dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 10
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTO PROTECCION
CODIGO | RETENCION DISPOSICION FINAL
pEP slss SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arehiee Archtva e E T s PROCEDIMIENTO
Sty Loty

Paz y satvo o recibos de pago de apores parafiscales

= Recibo de consignaclon de cesantlas del personal del departamento de
seguridad con el correspondiente listado que lo soporta

Néminas del total de los trabajaderes del departamento de sequridad

» Carfificado de existencia y reprasantacidn legal cuya expedicidn no sea

Serig de caracler histérico esta reglameniada segdn
normatividad vigenia {(Manual del usuario adoptado por la

superior a 30 dias resolucitn 1364 de 2010); Decreto Lay 356/94; Decreto
+ Identificaciin e idoneidad del jefe de seguridad o responsabite del 1 8 X X 218701; Resolucién 2852/06; Resolucian 5251/07. Los

departamento de seguridad documentos reposaran en el expediente o_dg_inal de cada
= Si es organizacién empresarial allegar informacidn y certificado de existencia empresa. Aplicar lacnologia danda cumplimiento a la ley

y representacion legal de todas las smpresas que conforman el grupo 534 de 2000 (Art i9).

empresarial

+ Pdliza de responsabllidad civil extracontractual

Centificacién vinculacién de afiliacién a la red de apoyo de la policia nacional
Contar con licancia vigents expadida por min comunicaciones, que permita
su utilizacién en caso de que use el espectro electromagnético

-

CONVENCIONES: DISPOSICHON FINAL willington Granados Herrera
RETENCION EN ARDS CT  Conservacitn Tolal

§  Sedn Documentat :"m'w pimaciin o Dig a‘fﬂ/ﬂ/ﬂ

SB  Subserie Documtetsl
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3. GLOSARIO

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depédsito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, etc. para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en el transcurso de la gestion, conservados respetando el
orden para servir como testimonio e informacién, 0 como fuentes de la historia.

-ARCHIVO ELECTRONICO. Es el conjunto de los documentos electrénicos,
producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico -
funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién puablica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestiéon de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, y que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE APOYO. Consistente en la documentacion de trabajo y de consulta
que sirve de soporte para el desarrollo de las funciones de la dependencia. Es de
caracter general que por la informacidn que contiene incide en €l cumplimiento de
las funciones especificas del area.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se relne la documentacion en tramite
en bhusca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

|

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional.
Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.
ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere.

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su
conservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la dependencia y su
conservacion temporal, hasta su eliminacibn o integracibn a un archivo
permanente.

Pag. 14
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CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican
y establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO. Es el responsable de definir las politicas, los programas
de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de
los archivos.

COMUNICACIONES OFICIALES. Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

CORRESPONDENCIA. Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No
generan tramites para la institucién.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de
intervencion directa. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los
documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a consular la
Informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los
mismos.

COPIA. Reproduccién puntual de otro documento.

COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccion de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo
establecido por la Ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacién producida o recibida por
razon de las actividades o funciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Es el registro de informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medio electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL. Es la fuente primaria de informacién con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Se entiende por eliminacién la destruccion de
los documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal, fiscal o contable
y que no tengan valor histérico 0 que carezcan de relevancia.

Pa&g. 15
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EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, gque
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucién de un mismo asunto.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series
documentales.

ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su
valor historico o cultural.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES. Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades asignan un numero consecutivo, a las
comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha, con el
proposito de oficializar su tramite.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES. Es el procedimiento por medio
del cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestidon o en el archivo central, tal
como se consigna en la tabla de retencién documental.

SERIE DOCUMENTAL. 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. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SOPORTE DOCUMENTAL. Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. T.R.D - Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencion documental
pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier

Pag. 16
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institucion. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL. Es el listado de asuntos o series
documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia, asi como su
disposicion final.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del archivo
de gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de
retencion documental adoptadas.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la
administracion que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de
sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econémicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro
0 hacienda publica.

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL. Aguel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante
la ley.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia, asi como su disposicién final.

VALOR PRIMARIO. Corresponde al valor que se le da al documento en la primera
fase, es decir en los archivos de gestién y pueden ser: legal, juridico, contable,
administrativo y fiscal.

VALOR SECUNDARIOQ. Valor que se le da a los documentos en la segunda fase,
es decir a los documentos histdricos como fuente de investigacion

Pag. 17
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CUADRO DE CLASIFICACION

coDIGo COoODIGO CODIGD
DEPENDENCIA DEPENDENGIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

7000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE 2 ACTAS 12 ACTAS COMITE DIRECTIVO

7000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE 26 CORRESPONDENCIA 1 CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA

7000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE 26 CORRESPONDENCIA 2 CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA

7000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE 26 CORRESPONDENCIA 3 CORRESPONDENCIA INTERNA ENVIADA

7000 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE 26 CORRESPONDENCIA 4 CORRESPONDENCIA INTERNA RECIBIDA

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2 ACTAS 5 ACTAS EQUIPO MECI OPERATIVO
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 35 INFORMES 3 CONGRESO NACIONAL DE LA REPUBLICA
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 35 INFORMES 4 CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 35 INFORMES 5 MINISTERIO DE LA DEFENSA REPUBLICA DE
COLOMBIA (GESED)
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 35 INFORMES 6 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
INFORMES A OTRAS ENTIDADES

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION as INFORMES 9 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA
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CUADRO DE CLASIFICACION

CODIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENCIA| DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 35 INFORMES 10 DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION
INFORMES A OTRAS ENTIDADES

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 35 INFORMES 13 MINISTERIO DE HAGIENDA
INFORMES A  OTRAS ENTIDADES

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 35 INFORMES 15 TRANSPARENCIA INTERNACIONAL

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 42 MANUALES 6 MANUALES DE LA CALIDAD

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 47 PLANES 8 PLAN DE ACCION DE LA MEGA

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 47 PLANES 9 PLAN DE ACCION ESTRATEGICO

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 47 PLANES 10 PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 47 PLANES 12 PLAN DE COMPRAS

s .

7100, |OFICINA ASESORA DE PLANEACION 47 PLANES 14 GESTION DE INDICADORES

7100 QFICINA ASESORA DE PLANEACION 47 PLANES 15 PLAN DE INVERSION

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 47 PLANES 16 PLAN DE LA LEGALIDAD
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cODIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
7100  |OFICINA ASESORA DE PLANEACION 47  |PLANES 17 PLAN DE MEJORAMIENTQ
7100  |OFICINA ASESORA DE PLANEACION 47 PLANES 20 PLAN DE MITIGACION DE RIESGOS
7100 |OFICINA ASESORA DE PLANEAGION 47 |PLANES 21 |P-AN_ DESARROLLO  ADMINISTRATIVO
(SISTEDA)
7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 50 PRESUPUESTO 1 ANTE PROYECTO DE PRESUPUESTO
7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 50 PRESUPUESTO 2 DISTRIBUCION DE PRESUPUESTO
7100 |OFICINA ASESORA DE PLANEACION 50 PRESUPUESTO 3 MODIFICACION PRESUPUESTAL
7100  |OFICINA ASESORA DE PLANEACION 54 |PROYECTOS 2 PROYECTOS DE INVERSION
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 1 ACCIONES 1 ACCIONES DE TUTELA
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 1 ACCIONES 2 ACCIONES POPULARES
7200 |OFICINA ASESORA JURIDICA 2 |ACTAS 2  |ACTAS COMITE CONCILIACION Y DEFENSA
JUDICIAL

7200 OFICINA ASESORA JURIDICA 2 ACTAS 13 ACTAS COMITE JURIDICO
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 19 COBROS DE JURISDICCION COACTIVA
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DEr oA DEPENDENCIA c:Er:;&o SERIE oo SUBSERIE
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 22 |CONCEPTOS 1 |CONCEPTOS JURIDICOS
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 29  |DERECHOS DE PETICION
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 35  |INFORMES 8  |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 35  |INFORMES 27 |INFORMES DE GESTION
7200 |OFICINA ASESORA JURIDICA 47 |PLANES 1 |MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
7200 |OFICINA ASESORA JURIDICA 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
7200 |OFICINA ASESORA JURIDICA 47 [PLANES 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 47 |PLANES 1 PLAN DE ACCION POR PROCESOS
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 47 |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
7200 |OFICINA ASESORA JURIDICA 47  |PLANES 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
7200 |OFICINA ASESORA JURIDICA 51 |PROCESOS 2 |PROCESOS JUDICIALES CONTENCIOSOS

ADMINISTRATIVOS
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e eNBENCIA DEPENDENCIA oo SERIE ooiee SUBSERIE
7200 |OFICINA ASESORA JURIDICA 51 [PROCESOS 3 |PROCESOS JUDICIALES LABORALES
7200  |OFICINA ASESORA JURIDICA 51 [PROCESOS 4 |PROCESOS JUDICIALES PENALES
7210 |GRUPO DE CONTRATOS 2 |acTAs 7 ﬁgéﬁ?sfgggfs“ COMPRAS DE
7210 |GRUPO DE CONTRATOS 9 |caJaMENOR
7210 |GRUPO DE CONTRATOS 25 [conTRATOS 1 ggg&%?gg%gEA%‘ZEUSlgfg&ND%Em ENES
7210 [GRUPO DE CONTRATOS 25 |conTRATOS 2 [ e O SUPERAN EL 10% DE
7210 |GRUPO DE CONTRATOS 35  |INFORMES 8  [INFORMES A OTRAS ENTIDADES
7210 |GRUPO DE CONTRATOS 35  |INFORMES 27 |INFORMES DE GESTION
7210 |GRUPO DE CONTRATOS 40  |LICITACIONES
7210 |GRUPO DE CONTRATOS 60 |SELECCION ABREVIADA
7300 |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 22 [concepTos 3 |CONCEPTOS TECNICOS INFORMATICOS
7300  |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 35  |INFORMES 2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
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DEPENDENCIA DEPENDENCIA CSERIE SERIE DR SUBSERIE
7300  |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 36  |INFORMES 27 |INFORMES DE GESTION
7300 |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 42  |MANUALES 3 |MANUAL DE BASE DE DATOS
7300  |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 42  [MANUALES 4 |MANUAL DE DISENO TECNICO
7300  |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 42 |MANUALES 5  |[MANUAL DE IMPLEMENTACION
7300 |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 42  |MANUALES 7 |MANUAL DE PROGRAMAS INFORMATICOS
7300  |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 42  |MANUALES 8  |MANUAL DE USUARIOS
7300  |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 47  |PLANES 13 |PLAN DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO
7300  |OFICINA DE INFORMATICAY SISTEMAS | 62  |SOPORTE DE EQUIPOS DE SISTEMAS
7300  |OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS | 63  |SUPERVISION DE CONTRATOS
1400 |OFICINA ASESORA DE CONTROL 2 lacras , |ACTAS COMITE COORDINACION DEL
INTERNO SISTEMA DE CONTROL INTERNO
7400 %ﬂg&“o‘“%som DE CONTROL 35  |INFORMES 1 |ACUERDOS DE GESTION
7aon  [OFICHA ASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 7 |RENDICION ODREGANISLTEONSTADSE A
CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION
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CODIGO CODIGO CODIGD
DEPENDEHCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE o SUBSERIE
INFORMES BIMESTRALES DE HALLAZGOS
OFICINA ASESORA DE CONTROL DERIVADO DE LAS AUDITORIAS ALTA
7400 NTERNO 35  |INFORMES 6 |cONSEJERIA ANTICORRUPCION DE LA
PRESIDENCIA Y MINISTERIO DE DEFENSA
7400 %TE&AOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 17 |INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS
INFORMES DE CUMPLIMIENTO NORMA SIFF
7400 f?ﬁg;”NA ASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 19 |[MINISTERIO DE HAGIENDA Y MINISTERIO DE
0
DEFENSA .
INFORMES ~ DE _ EVALUACION v
7400 &?gANNAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 20 [SEGUIMIENTO AL MAPA DE RIESGOS
INSTITUCIONAL -
INFORMES _ DE  EVALUAGION ¥
7400 R,?g;”:\lAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 21 |SEGUIMIENTO AL MAPA DE RIESGOS POR
PROCESQS -
NFORMES — DE  EVALUACION ¥
7400 %?gémAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 22 |SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION
INSTITUCIONAL
OFICINA ASESORA DE CONTROL INFORMES  DE  EVALUACION Y
7400 hNTERNO 35  {INFORMES 23 ISEGUIMIENTO AL PLAN DE ACGION OCI
INFORMES DE EVALUACION Y
7400 %’?&’LAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 24 ISEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL -
INFORMES  DE  EVALUAGION v
7400 %?E;{NN’BASESORA DE CONTROL 35 |INFORMES 25  |SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO
POR PROCESOS
OFICINA ASESORA DE CONTROL INFORMES  DE  EVALUACION Y
7400 | NTERND 35 |INFORMES 26 |SEGUIMIENTO VERIFICACION DEL SICE
7400 &?E%%ASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 27 |INFORMES DE GESTION (OCI)
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COoDIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENCIA| DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
INFORMES DE VALORACION DE
OFICINA ASESORA DE CONTROL CONTINGENCIAS LITIGIOSAS MINISTERIO
7400 | \NTERNO 35 |INFORMES 28 |DEL INTERIOR Y JUSTICIA Y MINISTERIO DE
HACIENDA
INFORMES EJECUTIVO _ANUAL _ OCI
7400 ﬁ’\"?gg‘:\lAOASESORA DE CONTROL 35  |[INFORMES 29 |DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA 5
INFORMES EVALUACION DEL PROCESO
7400 %’?E;INNAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 30 |MECI SISTEMA DE CALIDAD MINISTERIO DE
DEFENSA ,
INFORMES _GOBIERNO EN LINEA Y
7400 %ﬂg&NNAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 32 |ACTUALIZACION DE TRAMITES MINISTERIO
DE DEFENSA
INFORMES SEGUIMIENTO A LOS GASTOS
DE FUNCIONAMIENTO Y AUSTERIDAD:
7400 %'?%NNAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 36  [ALTA CONSEJERIA ANTICORRUPCION DE
(A PRESIDENCIA Y MINISTERIC DE
DEFENSA
INFORMES  SEGUIMIENTO AL PLAN
7400 %’?&NNAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 37 |AMBIENTAL VICEMINISTERIO DE LA
GESTION INSTITUCIONAL
INFORMES SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SISTEDA)
7400 ﬁq?g;a'}'\]AoASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 38 |MINISTERIO DE DEFENSA Y
VICEMINISTERIO DE GESTION
INSTITUCIONAL
INFORMES SEGUIMIENTO AL SISTEMA SUIP
7400 %ﬂgl'quOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 39 |DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA 5
INFORMES SEGUIMIENTO CERTIFICACION
7400  |OFICINA ASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 40 |DE LA CALIDAD AL GSED MINISTERIO

INTERNO

DEFENSA
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CODIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENGIA| DEPENDENCIA fhyimites SERIE SUBSERIE SUBSERIE
OFICINA ASESORA DE CONTROL INFORMES TRIMESTRALES DE AVANCE DE
7400 NTERNO 85  |INFORMES 41 |pQR MINISTERIO DE DEFENSA
7400 %’?&NNAOASESORA DE CONTROL 35 |[INFORMES 42  |NFORME DE CONTROL INTERNO GONTABLE
7400 IC;IF'TgI'RNNAOASESORA DE CONTROL 35  |INFORMES 43 |INFORME TRIMESTRAL AUDIENCIA PUBLICA
OFICINA ASESORA DE CONTROL INFORME FUNCION DE ADVERTENCIA
7400 |\ TERNO 35 |INFORMES 4 |CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
VERIFICACION CUMPLIMIENTO NORMAS DE
7400 %’?&NN‘BASESORA DE CONTROL 35  [INFORMES 45 |SOFTWARE DIRECCION NACIONAL DE
DERECHOS DE AUTOR
- ACTAS COMITE ASESOR DE LOS SERVICIOS
3000 |SECRETARIA GENERAL 2 |actas I oo
3000 |SECRETARIA GENERAL 3 |ACTOS ADMINISTRATIVOS
3000 [SECRETARIA GENERAL 15  |GERTIFICACIONES
3000 [SECRETARIA GENERAL 18 |CIRCULARES NORMATIVAS
3000 |SECRETARIA GENERAL 26 |DERECHOS DE PETICION
3000  |SECRETARIA GENERAL 35  |INFORMES 2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
3000 SECRETARIA GENERAL 35 INFORMES 27 INFORMES DE GESTION
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DERENDENG DEPENDENCIA cé’E::lio SERIE oo SUBSERIE
3000  |SECRETARIA GENERAL 47 |PLANES 1 |MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
3000 |SECRETARIA GENERAL 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
3000 |SECRETARIA GENERAL 47 PLANES 10 PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
3000 |SECRETARIA GENERAL 47 |PLANES 11 |PLAN DE ACCION POR PROCESOS
3000 |SECRETARIA GENERAL 47 |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
3000 |SECRETARIA GENERAL 47 |PLANES 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
3000 [SECRETARIA GENERAL 47 |PLANES 21 &g?EDD'f;ARROLLO ADMINISTRATIVO
3100  [GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 2 |acTas 6  |ACTAS COMITE DE CAPACITACION
3100 |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 2 |acTas g [ACTAS COMITE DE INCENTIVOS
3100  [GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 2 |acTas 15 ggbﬁggmf (Z%Fg;ggl)o DE SALUD
3100  |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 15 [cerTiFIcACIONES 1 |CERTIFICACIONES LABORALES
3100  |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 34 |HISTORIAS LABORALES
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CUADRO DE CLASIFICACION

CODIGO CODIGO cODIGO
DEPENDENCIA) DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANQS 35 INFORMES 5 MINISTERIO DE LA DEFENSA REPUBLICA DE
COLOMBIA
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANQS 35 INFORMES 6 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

3100 GRUPQ DE RECURSOS HUMANOS 35 INFORMES 7 RENDICION DE CUENTAS A LA
CONTRALORiA GENERAL DE LA NACION
INFORMES A OTRAS ENTIDADES FONDO

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 35 INFORMES 11 NACIONAL DEL AHORRO

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANGS 35 INFORMES 12 INFORMES A OTRAS ENTIDADES FOSYGA
INFORMES A OTRAS ENTIDADES REGIMEN

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 35 INFORMES 14 DE LA SALUD
INFORMES NOVEDAD DE PERSONAL

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 35 INFORMES 33 DEPARTAMENTO NACIONAL DE LA
FUNCION PUBLICA
INFORMES NOVEDAD DE PERSONAL

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 35 INFORMES 34 MINISTERIO DE DEFENSA

3100 GRUPQ DE RECURSCS HUMANOS 42 MANUALES 4 MANUAL DE FUNCIONES

3100 GRUPQ DE RECURSOS HUMANOS 43 NOMINA

3100 GRUPOQ DE RECURSOS HUMANOS 47 PLANES 1 MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL




& y
SuperVigilancia _gg’zi;* SICENTENARIO
CUADRO DE CLASIFICACION

e oAl DEPENDENCIA copGo SERIE SvoaekE I SUBSERIE
3100 |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
3100  |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 47 |PLANES 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
3100  |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 47 |PLANES 11 |PLAN DE ACCION POR PROCESOS
3100 |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 47  |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
3100  |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS a7 |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
3100 |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 47 |PLANES 21 FSLQE%&S)ARROLLO ADMINISTRATIVO
3100  |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 53 |PROGRAMAS 1 |PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
3100  |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 53 |PROGRAMAS 2 |PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL
3100 |GRUPO DE RECURSOS HUMANOS 59  |SEGURIDAD SOCIAL
3200 Sﬁ:ﬁglgsggcumos FiSICOS ¥ 2 |acTas 11 |ACTAS COMITE DE TESORERIA
3200 GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y 5 ACTAS 16 ACTAS COMITE TECNICO DE

FINANCIEROS

SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE
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CODIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENCIA| DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD

3200 IFNANCIEROS 16 |CERTIFICADOS T |eRESUPUESTAL
GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y

3200 FINANGIEROS 16 CERTIFICADOS 2 CERTIFICADOS DE PAZ Y SALVO
GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y

3200 FINANCIEROS 20 COMPROBANTES DE ALMACEN

3200 GRUPO DE RECURSOS FISICOS ¥ 03 CONCILIACION ¥ CLASIFICACION DE
FINANCIEROS INGRESOS
GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y

3200 FINANCIEROS 28 CUOTA DE CONTRIBUCION

3200 GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y 30 DEVOLUCIONES PAGOS EN EXCESO O
FINANCIERQS INDEBIDOS
GRUPQ DE RECURSOS FiSICOS Y

3200 FINANCIEROS 32 ESTADOS FINANCIEROS
GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y

3200 FINANCIEROS 33 HISTORIA DE VERICULOS
GRUPQ DE RECURSOS FISICOS Y

3200 FINANCIEROS 35 INFORMES 2 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTRGL
GRUPO DE RECURSOS FISICOS ¥

3200 FINANCIEROS 35 INFORMES 8 INFORMES A OTRAS ENTIDADES
GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y

3200 FINANCIEROS 35 INFORMES 27 INFORMES DE GESTION

a0 |GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y 35  |INFORMES 35  |INFORMES PRESUPUESTALES

FINANCIEROS
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sa00 | ORUPO DE RECURSOS FiSICOS Y 7 |nvEnTARIOS ) |nvewtaro  ceneraL e BIENES
B T e e , [mmesrave ocncouos
3200 gmz&g:ggcur&sos Fisicos Y 38 |LIBROS DE CONTABILIDAD 1 |LIBROS AUXILIARES DE BANCO
azo0  [SRUFO DF RECURSOS FISICOS ¥ 45 |ORDENES DE PAGO
spo0  |SROFO DF RECURSOS FisIcos ¥ 47 |PLANES 1 |MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
3200 Slﬁi:glggggcmsos FiSICOS ¥ 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
T g e s Eeeod
sp00  |CRUFS DE RECURSOS FisICOS 47 |PLANES 4 |PLAN AMBIENTAL
3200 |SRUPO DF RECURSOS Fisicos v 47 |PLANES 5 |PLAN ANUAL DE CAJA
3200 gﬁi:glgsgslscmsos FiSICOS ¥ 47 [PLANES 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
ap00  |GRUPO DE RECURSOS FiSICOS Y 47 [PLANES 11 |PLAN DE ACCION POR PROCESOS

FiINANCIEROS
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3200 Sliz:g@gggcmsos FISICOS ¥ 47 |pLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
ag00  [SRURO DE RECURSOS Fisicos Y 47 |pLANES 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
4200 gﬁt&:glgs RECURSOS FiSICOS Y s |poLizas
3200  [SRLPS DE RECURSOS FisICOs ¥ 50 |PRESUPUESTO 4  |PRESUPUESTO ANUAL
3300 |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 2 |ACTAS 4 |ACTAS COMITE DE ARCHIVO
2300 |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 24 [CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 1 |eonsecutvore COMUNICACIONES
3300 |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL " 82%?:&?\/0 DE COMUNICACIONES ,  |consecumvooe COMUNICACIONES
3300 |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 35  |INFORMES 8  |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
3300 |GRUPOC DE GESTION DOCUMENTAL 35 INFORMES 27 INFORMES DE GESTION
3300 |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 42 [MANUALES 1 gg:gégggﬁg&“é}f Y
3300 |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 47 |PLANES 1 IMAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
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e DEPENDENCIA cg:;;o SERIE oo SUBSERIE
3300  [GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 47 |PLANES 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
3300 |GRUPO DE GESTIGN DOCUMENTAL 47 |PLANES 11 |PLAN DE ACCION POR PROCESOS
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 47 |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 47 IPLANES 19 [PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
3300 |GRUPO DE GESTIGN DOCUMENTAL 47 IPLANES 21 (F;ﬁgﬁen A?ESARROLLO ADMINISTRATIVO
3300 |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 48  |PLANILLAS 1 |PLANILLA ENTREGA CORREO
3300  [GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 48 |PLANILLAS 2 |PLANILLA ENTREGA CORREO DEVUELTO
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 52 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 |REGISTRO PRESTAMO DE EXPEDIENTES
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 52 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2 |REGISTRO REINTEGRO DE EXPEDIENTES
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 52 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 3 |REGISTRO TRANSFERENCIAS DE ARCHIVO
3300 |GRUPOQ DE GESTION DOCUMENTAL 52 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 4 |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
3300  [GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 54  |PROYECTOS 1 |PROYECTO DE GESTION DOGUMENTAL
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coDIGo CODIGO coDIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 81  |SERVICIOS POSTALES NACIONALES 1 |CORREO CERTIFICADO
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 81  |SERVICIOS POSTALES NACIONALES 2 |CORREO POSTEXPRESS
3300  |GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 61  |SERVICIOS POSTALES NACIONALES 3 [MOTORIZADO
GRUPO DE CONTROL INTERNO
3400 [0 o N INARID 51 |PROCESOS 1 PROCESOS DISCIPLINARIO
7500  |GRUPO DE COMUNICACIONES 2 |ACTAS 8  |ACTAS COMITE DE COMUNICACIONES
ACTAS COMITE COORDINADOR DEL
MODELO DE OPERACION, DE LAS |
7500  |GRUPO DE COMUNICACIONES 2 |ACTAS 14 |ESTRATEGIAS DE GOBIERNO EN LINEA, DE

ANTI TRAMITES Y DE ATENCION AL
CIUDADANO

7500 GRUPOQ DE COMUNICACIONES

21

COMUNICADOS OFICIALES Y BOLETINES DE
PRENSA

7500 GRUPO DE COMUNICACIONES

3

DOCUMENTOS SUPERVISADOS Y
REALIZADOS POR LA OFICINA DE
COMUNICACIONES

REGISTROS PERIODISTICOS (Prensa, Radio v

7500 GRUPO DE COMUNICACIONES 57 REGISTROS 4 Television)

ACTAS DEL COMITE DE PREVENCION DEL
2000 DELEGADOC PARA EL CONTROL 2 ACTAS 10 RIESGQ DE LAVADO DE ACTIVOS

¥ FINANCIACION DEL TERRORISMO
2000 |DELEGADO PARA EL CONTROL 35  |INFORMES 4  |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION
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EFENDaCIA DEPENDENCIA Ry SERIE I SUBSERIE
2000 |DELEGADO PARA EL CONTROL 3  |INFORMES 6 g":ggﬁfi&gﬁeégfgggf oF &og:ggh
2000 |DELEGADO PARA EL CONTROL 35  |INFORMES 27 |INFORMES DE GESTION
2000 |DELEGADO PARA EL CONTROL 44 :ggsg’;;%ﬁc?f;iggﬁg (REDES DE
2100 |GRUPO DE QUEJAS 29 |DERECHOS DE PETICION
2100  |GRUPO DE QUEJAS 35  |INFORMES 2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
2100  |GRUPO DE QUEJAS 35  |INFORMES 8  |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
2100  |GRUPO DE QUEJAS 35  |INFORMES 27 E&%ﬁhﬁgfoif GESTION (SUIP, OFICINA DE
2100 |GRUPO DE QUEJAS 47 |PLANES 1 |MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
2100 |GRUPO DE QUEJAS 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
2100 |GRUPO DE QUEJAS 47 |PLANES 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
2100 |GRUPO DE QUEJAS 47 |PLANES 11 [PLAN DE ACCION POR PROCESOS
2100  |GRUPO DE QUEJAS 47 |PLanes 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
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e A DEPENDENGIA C:Eﬂio SERIE et SUBSERIE
2100  |GRUPO DE QUEJAS 47 |PLANES 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
2100  |GRUPO DE QUEJAS 55  |QUEJAS DE USUARIOS Y TERCEROS
2200  |GRUPO DE SANCIONES 29 |DERECHOS DE PETICION
2200 |GRUPO DE SANCIONES 35  |INFORMES 27 |INFORMES DE GESTION
2200 |GRUPO DE SANCIONES 47 |PLANES 1 |MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
2200 |GRUPO DE SANCIONES 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
2200  |GRUPO DE SANCIONES 47 |PLANES 10 {PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
2200  |GRUPO DE SANCIONES 47 |PLANES 11 |PLAN DE ACCION POR PROCESOS
2200  |GRUPO DE SANCIONES 47  |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
2200  |GRUPO DE SANCIONES 47 |PLANES 12 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
2200 |GRUPO DE SANCIONES 51 |PROCESOS 5 |acoe SANCIONATORIOS Y DE
2300  |GRUPO DE INSPECCION 35  |INFORMES 27 |INFORMES DE GESTION
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DEPENDENCIA DEPENDENCIA °§Eﬂ?E° SERIE Pptirae SUBSERIE
2300  |GRUPO DE INSPECCION 35  |INFORMES 31 ::gggg"glsm GENERAL DE VISITAS  DE
2300  |GRUPO DE INSPECCION 47 |PLANES 1 [MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
2300 |GRUPO DE INSPECCION 47 [PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
2300  JGRUPO DE INSPECCION 47 |PLANES 7 |PLAN ANUAL DE VISITAS PAV
2300  |GRUPO DE INSPECCION 47 |PLANES 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
2300  |GRUPO DE INSPECCION 47 |PLANES 11 |PLAN DE ACCION POR PROCESOS
2300 |GRUPO DE INSPECCION 47 |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
2300  |GRUPO DE INSPECCION a7 |PLANES 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
1000  |DELEGADO PARA LA OPERACION 5  |ANALISIS DE ANTECEDENTES 1 |ACLARACIONES
1000 |DELEGADO PARA LA OPERACION 5  |ANALISIS DE ANTECEDENTES 2 |CONSULTA ANTECEDENTES
1000 |DELEGADO PARA LA OPERACION 5  |ANALISIS DE ANTECEDENTES 3 |consuLTaDas
1000 |DELEGADO PARA LA OPERACION 5  |ANALISIS DE ANTECEDENTES 4

CONSULTA DIJIN
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COoDIGO coDIGO CODIGO
DEPENDENCIA DEFENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
1000 DELEGADQ PARA LA OPERACION 35 INFORMES 2 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
1000 DELEGADO PARA LA OPERACION 35 INFORMES 8 INFORMES A OTRAS ENTIDADES
1000 DELEGADD PARA LA OPERACION 35 INFORMES 18 INFORMES DE AVANCE
1000 DELEGADOQ PARA LA OPERACION 35 INFORMES 27 INFORMES DE GESTION
1100 SSSE,%(?E REGISTRO Y ATENCION AL 7 |ASIGNACIONES 1 |ASIGNACION CODIGOS CANINOS
ASIGNACION NUMERQ DE REGISTRO A LOS
GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL CERTIFICADOS DE CAPACITACION Y
100 ysUARIO 7 |ASIGNACIONES 2 |ENTRENAMIENTO A LAS ESCUELAS Y
DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION (NRD)
AUTORIZACION CONSTITUCION PREVIA
(Empresas, Cooperativas de Vigilancia v
transportadoras de valores, Escuelas Vigiiancia,
GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL Empresas Blindadoras y Arrendadoras, Escuelas
1100 USUARIC 8 AUTORIZACIONES 1 de capacitacién y entrenamiento en Vigilancia v
Seguridad  Privada, Empresas  asesoras
consultoras e investigadoras en Vigilancia y
Seguridad Privada)
AUTORIZACION PARA REALIZAR CURSOS
1100 |SRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL 8 |auTorizaciones 8 |EN LUGARES DIFERENTES A LA SEDE
USUARIO
PRINCIPAL
1100 GRUPD DE REGISTRO Y ATENCION AL 10 CAMBIO DE JEFE DE SEGURIDAD DE UN

USUARIO

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
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CUADRO DE CLASIFICACION

CODIGO COoDIGO CODIGO
DEPENDENGIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
CAMBIO DE RAZON SOCIAL (Empresas vy
Cooperativas de Vigilancia, Transportadora de
1100 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL i1 Valores, empresas blindadoras, empresas
USUARIO
asesoras y  consultoras, escuglas  de
capacitacion, Departamentos de Seguridad)
CAMBIO, INCLUSION, EXCLUSION Y RETIRO
DE SOQCI0S Y/O CAMBIO DE
REPRESENTANTE LEGAL (Empresas vy
1100 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL 13 Cooperativas de Vigilancia, Transportadora de
USUARID )
Valores, empresas blindadoras, empresas
asesoras y  consultoras, escuelas de
capacitacion, Departamentos de Seguridad)
1100 8?3:33’5 REGISTRO Y ATENCION AL 27 |CREDENCIALES 1 |CREDENCIALES A TITULO PERSONAL
1100 5?3:;35 REGISTRO ¥ ATENCION AL 27 |CREDENCIALES 3 |CREDENGCIALES PERSONAL OPERATIVO
1100 |GRUPO DEREGISTRO Y ATENCION AL 35  |INFORMES 8  |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
USUARIO
1100 |GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL 35  IINFORMES 27 |INFORMES DE GESTION
USUARIO
INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
ACTIVIDADES DE FABRICACION,
1100 |GRUPODE REGISTROY ATENCION AL 36 IMPORTACION, INSTALACION,
USUARIO COMERCIALIZACION © ARRENDAMIENTO
DE EQUIPOS PARA VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA
1100 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL 47 PLANES 1 MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL

USUARIO
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CODIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENC DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
1100  |GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
USUARIO
1100 GRUPO DE REGISTRO ¥ ATENCION AL 47 PLANES 10 PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
USUARIO
1100  |GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL 47 |PLANES 11 |PLAN DE ACCION POR PROCESOS
USUARIO
1100 Sgg:glgE REGISTRO Y ATENCION AL 47 |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
1100 Sgﬁ:‘%gE REGISTRO Y ATENCION AL 47 |PLANES 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
REGISTRO DE UNIFORMES (Empresas vy
Cooperativas de Vigilancia, Transportadera de
1100 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL a7 REGISTROS 3 Valores, empresas blindadoras, empresas
USUARIO
asesoras y  consultoras, escuelas de
capacitacion, Departamentos de Seguridad)
AMPLIACION A MEDIO CANINO (Empresas,
1200 gsgggs?\i&?;hsmsos DE ESTADO 4 AMPLIACIONES 1 \C;g&;::;e):tivas de Vigilancia y Transportadora de
AMPLIACION A MEDIOS TECNOLOGICOS
1200 GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO 4 AMPLIACIONES 2 (Empresas, Cooperativas de Vigilancia y
EMPRESARIALES
Transportadora de Valores)
AMPLIACION A SERVICIO CONEXO DE
GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO ASESORIA, CONSULTORIA E
1200 |EMPRESARIALES 4 |AMPLIACIONES 3 |INVESTIGACION (Empresas y Cooperativas de

Vigilancia}
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CODIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
AMPLIACION DE MODALIDAD FiJA, MOVIL,
GRUPQ DE PERMISOS DE ESTADO ESCOLTA A PERSONAS, VEHICULOS Y
1200 EMPRESARIALES 4 AMPLIACIONES 5 MERCANCIAS (Empresas Transportadoras y
Cooperativas de Vigilancia}
APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS
1200 |GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO 6  |APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS 1 |(Empresas, Cooperativas de vigiiancia y
EMPRESARIALES
Transportadora de valores)
CAMBIO DOMICILIO PRINCIPAL SUCURSAL
1200 GRUPO DE PERMISOS DE ESTADQ 12 CAMBIO DOMICILIO PRINCIPAL SUCURSAL 1 YO AGENCIA (empresas de vigilancia,
EMPRESARIALES Y/O AGENCIA cooperativas de vigilancia y transportadora de
valores}
CONCEPTOS PREVIOS PARA LA
1200 GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO 22 CONCEPTOS 2 ADQUISICION DE ARMAS (Empresas De
EMPRESARIALES I A
Vigilancia, Transportadoras y Cooperativas)
GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO
1200 EMPRESARIALES 35 INFORMES 2 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO
1200 EMPRESARIALES 35 INFORMES 27 INFORMES DE GESTION
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO (Empresas,
GRUPQ DE PERMISOS DE ESTADQ . . .
1200 EMPRESARIALES 39 LICENCIAS i Cooperativas de Vigilancia y transportadoras de
valores)
1200 GRUPQ DE PERMISOS DE ESTADO 44 LIQUIDACION (Empresas y Cooperativas de
EMPRESARIALES Vigilancia)
GRUPD DE PERMISOS DE ESTADO
1200 EMPRESARIALES 47 PLANES 1 MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
1200 |SRUPO DE PERMISOS DE ESTADO 47 |PLANES 2 |MAPA DE RIESGO POR PROCESOS

EMPRESARIALES
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CUADRO DE CLASIFICACION

cCODIGO CODGO CODIGO
DE 1A DEPENDENCIA SERIE SERIE B SUBSERIE
GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO
1200 | R EoARIAL RS 47 |PLANES 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO
1200 |SEEER O PERY 47 |PLANES 11 |PLAN DE ACCION POR PROCESOS
GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO
1200 | A e 47 IPLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO
1200 | Ry 47 |PLANES 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
1200 | GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO ss |REFORMA  DE  ESTATUTOS  DE
EMPRESARIALES COOPERATIVAS DE TRABAJO ASOCIADO
GRUPQ DE PERMISOS DE ESTADO
1200 | EEIEO O PERY 57  |REGISTROS 1 |REGISTRO DE LIBROS DE COOPERATIVAS
GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO REGISTRO DE ORGANOS PARA
1200 lEMPRESARIALES 57 [REGISTROS 2 |COOPERATIVAS DE TRABAJO ASOCIADO
1200 |GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO sg |RENOVACION ~ DE  LICENCA  OE
EMPRESARIALES FUNCIONAMIENTO
GRUPO DE ESQUEMAS DE AMPLIACION A MEDIOS TECNOLOGICOS
1300 AUTOPROTECCION 4 AMPLIACIONES 2 {Departamentos de seguridad)
GRUPO DE ESQUEMAS DE AMPLIACION DE MODALIDAD
1300 AUTOPROTECCION 4 AMPLIACIONES 4 (Departarentos de seguridad}
AUTORIZACION DE  INCLUSION DE
1300  |GRUPO DE ESQUEMAS DE 8  |AUTORIZACIONES 2 |PERSONAL PARA ESCOLTAR (Departamento

AUTOPROTECCION

de seguridad}
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COoDIGO CODIGO CODIGOD
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SURSERIE SUBSERIE
GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTORIZACION DE  INCLUSION DE
1300 | UTOPROTECCION 8  |AUTORIZACIONES 3 lUSUARIOS DE VEHICULOS BLINDADOS
GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTORIZACION INCREMENTO DE
1300 | AUTOPROTECGION 8 |AUTORIZACIONES 4 |ESCOLTAS (Departamentos de seguridad)
GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTORIZACION PARA  BLINDAJE DE
1300 [ AUTOPROTECCION 8 |AUTORIZACIONES > |vEHicuLOS
GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTORIZACION PARA DESBLINDAJE DE
1300 |AuTOPROTECCION 8  |AUTORIZACIONES 6 lveMicuLos
GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTORIZACION PARA EL TRASPASO DE
1300 | UTOPROTECCION 8  |AUTORIZACIONES 7 |VEHICULO BLINDADO
4300 |GRUPO DE ESQUEMAS DE 42 |CAMBIO DOMICILIO PRINCIPAL SUCURSAL|  ,  |CAMBIO DOMICILIO PRINCIPAL SUCURSAL
AUTOPROTECCION ¥/0O AGENCIA Y/O AGENCIA {departamentos de seguridad)
CANCELACION DE LICENCIA DE
1300 E‘SESSR%ETE(?%%%MAS OE 14 [FUNCIONAMIENTO DE UN DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD
CONCEPTOS PREVIOS DE ARMAS PARA
1300 g&?ggR%ﬁ_Egg%iMAS DE 22 CONCEPTOS 2 ADCUISICION, REVALIDACION ¥ CESION
{Departamentos de Seguridad)
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1300 |5 TOrROTECOION 35  |INFORMES 8  |INFORMES A OTRAS ENTIDADES
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1300 |onuEO D= ESAE 35  |INFORMES 27 |INFORMES DE GESTION
GRUPOQ DE ESQUEMAS DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
1300 | AUTOPROTECCION 33 |LICENCIAS 1 |(Departamentos de seguridad)
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CODIGO CODIGOD CODIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO _PARA
1300 Eggggﬂ%iggg%ims OE 39 |LICENCIAS 2 |SERVICIOS COMUNITARIOS DE VIGILANCIA
Y SEGURIDAD PRIVADA
GRUPO DE ESQUEMAS DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA
1800 | AUTOPROTECCION 39 |HICENCIAS 3 |SERVICIOS ESPECIALES
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1300 | 47 |PLANES 1 |MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1300 (SPUPS DEESAUE! 47 {PLANES 2 |marA DE RIESGO POR PROCESOS
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1300 | RO Eacn 47 |PLANES 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1300 | L 47 |PLaNES 11 [PLAN DE ACCION POR PROCESOS
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1E N Pttty 47 |PLANES 18 |PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1300 [ o A 47 |PLANES 19 |PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
RENOVACION DE LICENCIA DE
GRUPO DE ESQUEMAS DE
1300 | o 58 |FUNCIONAMIENTO (Departamento de
sequridad)
APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS
GRUPO DE CONSULTORIA Y {Escuelas, Arrendadoras, Asesoras,
1400 | cApACITACION & |APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS ' |Bindadoras, Capacitacién y Entrenamiento en
vigilancia y seguridad privada)
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CUADRO DE CLASIFICACION
cCoDIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE . SUBSERIE
CAMBIC DOMICILIO PRINCIPAL SUCURSAL
YO AGENCIA  (empresas blindadoras,
dadoras escuelas de
GRUPO DE CONSULTORIA Y CAMBIO DOMICILIO PRINCIPAL SUCURSAL empresas - arren S, "as
1400 CAPACITACION 12 Y/O AGENCIA 1 capac':rtacmn y _entrenamlento en Vigilancia y
seguridad privada, empresas  asesoras
consultoras e investigadoras en vigilancia y
seguridad privada)
1400 GRUPO DE CONSULTORIA Y 47 CESION DE CUOTAS, CAMBIO E INCLUSION
CAPACITACION DE SOCIOS Y REPRESENTANTE LEGAL
CREDENCIALES DE ASESORES,
1400 gﬁg‘quffcfgfs””om Y 27 |cREDENCIALES 2 |CONSULTORES, INVESTIGADOR, GUIA O
[NSTRUCTOR_CANINO.
GRUFO DE CONSULTORIA Y
1400 CAPACITACION 35 INFORMES 2 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
GRUPO DE CONSULTORIA Y
1400 CAPACGITACION 35 INFORMES 27 INFORMES DE GESTION
LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO (Empresas
‘ Blindadoras y Amendadoras, Escuelas de
GRUPO DE CONSULTORIAY capacitacidon y entrenamiento en Vigilancia y
1400 CAPACITACION 39 LICENCIAS ! Seguridad  Privada, Empresas  asesoras
consultoras e investigadoras en Vigilancia y
Sequridad Privada.}
1400 GRUPQ DE CONSULTORIA Y 46 PLAN EDUCATIVO INSTITUCIONAL EN
CAPACITACION SEGURIDAD FRIVADA - PEIS
GRUPO DE CONSULTORIA Y
1400 CAPACITACION 47 PLANES 1 MAPA DE RIESGQO INSTITUCIONAL
GRUPO DE CONSULTORIA Y
1400 CAPACITACION 47 PLANES 2 MAPA DE RIESGO POR PROCESOS
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CUADRO DE CLASIFICACION

CODIGO CODIGOD CODIGD
DEPENDENCI DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE | SUBSERIE
GRUPO DE CONSULTORIA Y PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y
1400 CAPACITACION 47 PLANES 6 ENTRENAMIENTO
GRUPO DE CONSULTORIAY
1400 CAPAGITACION 47 PLANES 10 PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
GRUPQ DE CONSULTORIA ¥
1400 CAPAGITACION 47 PLANES 11 PLAN DE ACCION POR PROCESOS
GRUPO DE CONSULTORIAY
1400 CAPAGITACION 47 PLANES 18 PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
GRUPO DE CONSULTORIAY
1400 CAPAGITACION 47 PLANES 19 PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
1400 GRUPO DE CONSULTORIAY sa RENOVACION DE LICENCIA DE
CAPACITACION FUNCIONAMIENTO
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP | S|SB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :.':: A;:: o7 | E T S PROCEDIMIENTO

COMNVENCIONES:
RETENCION EN AROS
S Sarie Documenta$
SB Subseris Documental
. Tipologia Documental

DISPOSICION FINAL

CcT Conservacidn Total

E Bliminar

T Tecnalegia {Microfilmacidn yfo Digializacl6n)
S Sefeccién

Secratario Ganeral

Jefa da 1a dependencila
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA: Txoperinterckre Celepedo  pora
Ve acionr
Ubicacién dentro de la estructura orgénica

VDEPE "Cb .
[See) 1/ ﬁ)ﬁxijerclsm-[c

Fecha de creacién 24sS> 199d.

Norma o Acto Administrativo Decreto. 2295 . Prd(.)ll() 2006

Funciones de la Oficina

Trote,. Pomeos de estads .

Documentos que genera

- depryne S p\one‘é :

Realiza seleccion y descarte documental SI _ NO K

Que sistema de organizacidn de ‘los archivos de gestion produce
anualmente su ‘ oficina?

Ofomioglw -

Que volimen documental produce anualmente, en metros lineales?
4072 Rexohoenes




[. DOCUMENTOS

Oficina Productora: Ddea@:bp:«m LCB Qj’\ZETOClO((\

-—

2. Nombre del documento

R ._\h*f@m\eb :

T . Bla0eO

3. Funcién de la Oficina por la cual se genera este documento 4

4. Normas Internas y externas que regulan la produccién, el tramite vy la

conservacion del documento?

letl}i’ﬂ\l. de 2000~ Yaovg! Cls Ao l(;\ﬁﬁjﬂdp M’L

5. Que otros documentas a anexos acompafan a este documento?
Tel.
i8. La informacion contenida en este documento se halla registrada o cordensada
en otro documento? Sl NO X

LEn cual o cuales?

7. - Que otras oficinas tienen relacion con el tramite de este documento.
Jor(dees| Fngauero, .
8. Valor del documento '
Administrativo - X Legal Fiscal
Técnico Contable Financiero

Historico } Otros




9.

10.

11.

12. .

14-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?

A= 72  Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el

archivo de gestion
Ceetiédr Docomenta L

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

. . - - . UTlGLlC.o:::
La misma oficina Z Otras oficinas 2/ ¢ Cuales? d#nmcrq .

Otras entidades ¢, Cuales?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de fa

Entidad?
Sl é NO

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documerito?

_sz?( . NO

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccidn, tramite vy
conservacion de este documento?

Observaciones -

“rciol 2oces ~ qLé CEpcraeﬂi*Cl " .




~

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo ‘
' | Marha Voo Mol
AR nOMETaT VoL
Nombre y
cargo

Funcionario Responsable del archivo ‘M&:@(\é@ &DV‘Q D{G%_

entrevisto Yalhelh e la Basa Al
Ciudad y Fecha mpjrﬂ_ﬁ\_[s:@f;mn
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: - SUPERINTENDENTE DELEGADA PARA LA OPERACION

N2 NOIMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMERQ

ORDEN ENTREVISTADOS FECHA IDENTIFICACION CARGO 4 FIRMA__
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[

Wik ||| | |w]n

Y
o

[
WY

P
N

=
w

[
F<Y

L and
19, ]

=
(23]

=
~J

Y
o0

=
[¥=]

N
o

=
[and

o
8]




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1000. SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION. Hamro 1
. CCIDISO] = SERIES DOCUMENTALES fﬁ e IDIESPTSI S PROCEDIMIENTO
£
1000 | 86 | 0o |INFORMESY '
- / ya

1000 | 88 | o2 | Informe de GestionV v 8y X{X{Se debe conservar la totalidad de ia serie
&« informe. documental y aplicar el proceso de microfilmacion

/ / yd con fines de respaldo y consulta,
1000 | 92 | 06 informe a Organismos de Control. v’ 2481 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
" Informe documental y aplicar el proceso de microfilmacion

_ Y // con fines de respaldo y consulta.
1000 | 91 | 0s |Informe a Otras Entidades. V' 2V ¥ X[ XiSe debe conservar la totalidad de la serie
, = [nforme documental y aplicar el proceso de microfilmacion

/ con fines de respaido y consulta.

- ra

1000 1103 | 04 Informe de Avance./ 28 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
a  Informe. documental y aplicar el proceso de microfifmacion

con fines de respaldo y consulta.

1000 | 168 0o | PLANES. . L
s yava _

1000 [170] 02 Plan de Acci()m’/ ™ 91 1XIXISe debe conservar la totalidad de la serie
S *  Plan. / documental y aplicar el proceso de microfilmacion

y / con fines de respaldo y consulta.
1000 {172 04 [Plan de Mejoramiento.s/ 19 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
*  Plan. documental y aplicar el proceso de microfilmacién

*  Mapa de riesgos. con fines de respaldo y consulta.

CONVENCIONES: Cadigo:

D: Dependencia

S: Serie = :Tipo

documental

Reten.: Retencion en afios; AG: Archive de Gestion

AC: Archivo Central |

Disposicidn Final:

E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes;

S: Seleccionar

CT: Canservacién Total;

Firma Responsable:




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DF LA OFICINA: Eyope abe eqiste y Mencidn o (}5 ‘o
T .

Ubicacion dentro de la estructura organica
. Al
(Odeaech o o Cmeaco h)
- T ;

Fecha de creacion

Norma o Acto Administrativo 682 (2 rlarz 2010

Funciones de la Oficina
ek Y (‘ry\‘onDﬂ‘cs DieUDb ;CJL)“ZD(IZOOOW dc CNFINeD .
INeCripci ~ recqisio Ol Or Cedigon S anirtd

MW%WM%CUI
) Cambalon €6 of oeagardad eamloiod vOzdwv al .

QIO Zorios Y @@@ﬁyﬁeg lecta e v qe@gﬁs

Documentos gue genera
ﬁr@( | JOrES
Or\‘j‘ '}(_I‘J (COiCi =

Sbes i
n.’l: Aercic 6 ol OO -
Realiza seleccion y descarte documental St _ NO X

Que sistema de organizacidn de los archivos de gestion produce
anualmente su oficina?
Qombj\co . - :

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineat2s?




1. DOCUMENTOS

1.  Oficina Productora:
2. Nombre del documento
N L J
[ ]
L ]
3. Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento
4. Normas Internas y externas que regulan la produccion, el tramite y la

conservacion del documento?

Jer =gy dc 2000
Yoo e ARChivug .

2. Que otros documentos a anexos acompafan a este documento?
Jou Tabla e gelercion .
las pesd oo

8. L.a informacién contenida en este documento se halla registrada o cordensada
en otro documento? S| NO ;4

¢,En cual o cuales?

7. Que otras oficinas tienen relacién con el tramite de este documento.
l:};[ec[cda pellel Ve @pevoctdn
8. Valor del documento '
Administrativo _- )< Legal X . Fiscal
Técnico Contable Financiero

Historico . ?( Otros




10.

11.

12. .

13-

14-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?

| { - Z . Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestidon

Cestider Dcomesiol_,_onana

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

La misma oficina Y Otras oficinas X ¢ Cuales? [}:lecgoia o]0 b

o .

Otras entidades ., Cuales?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Cenval de la

Entidad? |
si_X_ NO

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documerta?
si_X__ NO
Con que frecuencia? Diaria Semanal _____ Mensual Anué!

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite vy
conservacion de este documento?

O_bservaciones .




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo

Susns bpsria Rcee2.

Nombre y
cargo Coomnivpoon kB

Funcionario Responsable del archivo %'@(dvtqu &misc Diaz . _

Entrevisto \{0\\‘&‘\&’\ DE&O 9%060 5
: . =0 20
Ciudad y Fecha ?)c%o)rb 1D Ock 2010
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: ' GRUPO DE.REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO

N2 NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMERO
ORDEN ENTREVISTADOS FECHA {DENTIFICACION CARGO FIRMA

1| Surmy bppusi ®ne & Toparin | 13- 10-20i0 | F9.QF7 Qi Coopppyon, | \p

Wl | |wWlN

[y
o

[EEY
[ERY

—
[}

=
w

funy
=Y

-
w

[
[+

=
~J

-
oo

=
o

~
(w]

o]
—

P
%]




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Firma Responsable:

Carofina OspinaOviedo

-OFICINA PRODUCTORA: 3300 GRUPO DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL CIUDADANO. Hop No. 1
. 0‘519‘;3‘3‘ = SERIES DOCUMENTALES AF:sEirirf: o T'ESPT.S'Is PROCEDIMIENTO
3300 | 42 | 00 COMUNICADOS OFICIALES Y BOLETINES DE PRENSA [2/8 X| X| Se debe realizar una seleccion cualitativa de cada
« Comunicado serie  documental y aplicar el proceso de
+ Boletin microfiimacién — imagen a la documentacion
s Pagina web seleccionada para ser conservada en el archivo
- : central como testimonio de la gestion.
3300 |230| 0g |REGISTROS  PERIODISTICOS  (Prensa, Radio y|2|8 X| X[ Se debe realizar una seleccion cualitaliva de cada
. Telewswn) serie documental y aplicar el proceso d_e
+ Registro en aud|o video y Fotografico microfi_lmacién — imagen a la documentacion
e Documentos soporte seleccionada para ser conservada en el archivo
. central como testimonio de fa gestién.
4300 | 222 | 00 REGISTROS ATENCION AL CIUDADANO 14-4 X! X Se debe realizar una seleccion cualitativa de cada
e Formato de control de registros > serie documental y aplicar el proceso de
« -Beecumentas soporte— {}\)Q microfilmacion ~ imagen a la documentacion
( UJeb> seleccionada para ser conservada en el archivo
' . central como lestimonio de la gestion.
3300 | 42 | 02 COMUNICADOS Y NOTICIAS REDES DE APOYO 2|8 X X Se debe realizar una seleccion cualitativa de cada
¢+ Documentos Soportes serie documental y . aplicar el proceso de
» Pagina Web microfilmacion — imagen a la documentacion
seleccionada para ser conservada en el archivo
central como testimonio de Ia gestién. -
3300 | 86 | 00 INFORMES
2300 | 88 | 02 Informes de Gestion 113 X Culminado su tiempo de retencion, se efiminan
» Informe los informes transferidos, debido a que estos
_|informes se consalidan en Planeacion.
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie - « :Tipo
. : documental
Reten.: Retencidn en afos; AG: Archivo de Gestidn. AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I Imagenes; S: Seleccionar




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3300 GRUPO DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL CIUDADANO. Hija No. 2
. COlDfOl < : : SERIES DOCUMENTALES . A iTE:E o fLSPT.S ] s PROCEDIMIENTO
3300 | 166 | 00 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS , : 215 %I X|Se debe realizar una seleccion cualitativa de cada
s Solicitud ’ ' serie documental y aplicar el proceso de
a * Remision reparto. microfiimacién — imagen a la documentacion
e Sistema de Informacion PQR seleccionada para ser conservada en el-archivay <.
central coma testimonio de la gestion. (7 ¢

s = \O‘Y“ | C@Eﬁ@
& EneIED ﬁmcio | A

® Jchu.ﬁ""{"j .
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
. documental
Reten.: Retencicn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | .
Disposicion Final: CT: Conservacion Total, E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imdgenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

Canolina Ospina Oviedo




-~

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

2}

)

OFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO Hop No. 2
CcODIGO RETEN. DISFOS,
D | s [sb -SERIES DOCUMENTALES we] e [T 3 PROCEDIMIENTO
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2006.
1300| 26 |12|CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL DE UN|Z| 8 [X [ [Se debe conservar ia \oiaidac 75 2 serte
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. /—éq@ ) ocumental. Se debe aplicar €| proceso de
. microfilmacién con fines de respaldo y
e Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001 Resolucién 2852 de A
2006. C exgech 6ilC
1300 | 26 |04 |CAMBIO DE DIRECCION DE UN' DEPARTAMENTO DE|2| 8 [ [X| [Se debe consenvar la totalidad de 2 serie
SEGURIDAD NO s documental. Se debe aplicar el proceso de
’ N microfimacién con fines de respaido y
e Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001, Resolucion 2852 de ) . \
2006. . ( Crpechiesic
1300 | 28 |14 CANCELACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE|2| 8 |X |X |Se debe conservar la totalidad de la serie
UN DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD A 5 L!C%TUD DE documental. Se debe aplicar el proceso de
PARTE. . : microfiimacién con fines de respaldo vy
e Solicitud suscrita por el Representante “Legal, segun consulta. C
Decreto 356 de 1994, Cexpeclenic)
CREDENCIALES é.\\mmﬂcbku ~ e )
1300 | 66 |00 C&m =l oS
Credenciales Personal Operativo 1] 5 X Se elimina la totalldad de la serie documental
1300 | 68 102 P / debido a que prescriben log términos legales
« Formulario debidamente diligenciado y demas documentos segun el Decreto 356 de 19_9»5‘“-8?_ "El personal
' requeridos para el tramite: Resolucion No. 2852/06 articulo de los servicios de vigilancia y sequridad privada,
82, Resolucion No. 1979/06 articulo tercero y Resolucion portaral paragmsi su identificacion personal una
No. 2914/07 articulo primero. credencial expedida por la Superintendencia de
o ool (é@u)[q LD Qum‘_ﬁmc;_oh) Vigilancia y Seguridad Privada, cuyo valor
l .
[ CONVENCIONES: Codigoa: D: Dependencia S:Serie  Sb: Subserie »  :Tipo
. documental
Reten.: Retencion en afos; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | i
Disposicién Final: CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imdgenes; §: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1300 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL.USUARIO

Hoja No. 3

RETEN, DHSPOS.

CcODIGO
SERIES DOCUMENTALES DIMIENT
D | s [sb A5[ Ae [ETTE TS PROCE 0
n 5 especificaciones sera determinado por esa
{ ’hk“) n %B C?’N@ W}LZO ) entidad y se expedlra por el término de un (1)
Cfcg\enc\o — greond afio”.
O‘--3 “ 1’—31059.5 ’
C%Q\ PR ;\uv\“""
Dc\)ucl S . - _
1] 5 X Se elimina la totalidad de la serie documental
1300 19 100 AS|GNAC[ON CODIGO CANINOS\/ ' debido a que prescriben los términos legales
‘ seqgln la Resolucién 3776 de 2009, “La vigencia
« Solicitud suscrita por gl representante legal o su apederado del registro ante la Supervigilancia sera de un
dehidamente constituido en los términos del CCA, y demas ano”
documentos requeridos para el tramite establecido en la
Ley 746 de 2002, Resolucion No. 2852/06, Decreto 2355
de 2006, y Resolucion 3572 de 2006 P
. . 1] 10 |X| 1X| [Se debe conservar ia totalidad de la serie
1300 | 22 | 02| AUTORIZACION CONSTITUCION _PREVIA'{ESCUG!&S ‘ documental y aplicar el proceso de microfilmacion
Vigilancia, Empresas Blindadoras y Arrendadoras, con fines de respaldo y consulta.
Q\\ Escuelas de capacitacion y entrenamiento en Vigilancia
A y Seguridad Privada, Empresas asesoras consultoras e
< investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada).
e Formulario de solicitud de constitucion previa debidamente
diligenciado segun modelo aprobado por la Supervigilancia
y demas documentos requerido para el tramite segun
Decreto-356/94 y Resolucion 2852/06.
1300 | 254| 08 | SOLIGITUD DE INIFORMES DE UN DEPARTAMENTO DE| 2| 8 [X || |Se debe conservar la totalidad de la serie
SEGURIDAD 524 \ documental. Se debe aplicar el proceso de
. 22 e g ,
microfilmaciéon con fines de respaldo y
s Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S:Serie  Sb: Subserie « :Tipo
. ; documental
Reten.: Retencién en aios; © AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Disposicidon Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfiimacion - _I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:




- . - ‘ -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRO_DUCTORA: ‘ : 1300 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO . Hopa tia. 4
CODIGO : SERIES DOCUMENTALES I L PROCEDIMIENTO
D I S ISb - AG| AC CTlEji |s
Decreto 2187 de 2001, 1979 de 2001, Resolucion 5351 de
2007,
7300 | 246 | 00 | SOLICITUD CAMBIO DE JEFE DE SEGURIDAD DE UN|Z| & |X 1% Se debe °°”sef‘éarb'a t°|‘.a“dad[ de la serie
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. ocumental. Se debe aplicar el proceso de
' microfilmacién con fines de respaldo vy
e Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decreto 2187 de 2001, Resolyién 2852 de 2006. :
1300 | 224 1 02 REGISTRO DE UNIFORMESWEmpresas, Cooperativas de|2| 8 Xl IX| [Se debe conservar la totalidad de la serie
Vigilancia y Transportadora de Valores) documental. Se debe aplicar el proceso de|
» Solicitud suscrita por el representante legal de la empresa microfilmacion con fines de respaldo y
para la autorizacion de uniformes, segun Decretos 356 de consulta.
1094, 1979 de 2001, Resolucion 2852 de 2006, 5351 de
2007. . .
1300 | 09 |06 AMPLIACION DE MODALIDAD MOVIL. (Empresas y{2| 8 X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
) Cooperativas de Vigilancia) ' A\O\ : documental. Se 'debe aplicar el proceso de
‘ ’ ' microfilmacion con fines de respaldo y
« Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado, consulta.
segun Decreto 356 de 1994.
1300 | 09 |08 AMPLIACION DE MODALIDAD ESCOLTA APERSONAS, |2| 8 X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
VEHICULOS Y MERCANCIAS. (Empresas y Cooperativas documental. Se debe aplicar el proceso de
de Vigilancia). f\/o) . microfilmacion con fines de respaldo y
. A _ consulta.
« Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado,
segun Ley 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
CONVENCIONES: Caodigo: . D: Dependendia S: Serie Sb: Subserie «  :Tipo
documental
Reten.: Retencidn en anos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | )
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —icrofilmacién - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:




-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1 300 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO

OFICINA PRODUCTORA: Hop o, 3
conico | . SERIES DOCUMENTALES _ T PROCEDIMIENTO
p [ s |sb l 191 :
2006.
1300 | 07 |00 ADQUISICION, CONCEPTO Y PERMISO DE ARMAS.|2| 8 X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
(Empresas y Cooperativas de Vigilancia) _ documental. Se debe aplicar el proceso de
‘\ID) . microfiimacion con fines de respaldo y
« Solicitud suscrita por el representante legal, segun Decreto cansulta.
356 de 1994, 2595 de 1993, 809 de 1994, Resolucion 2852 :
de 2006. .

1300 | 13 |02 APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS. (Empresas,|2{ 8 {X {X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
i Cooperativas de Vigilancia y Transportadora de Valores). NO ) dqcurr}ental.. Se debe _aplicar el proceso de
4 « Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado ' microfilmacion con - fines de respaldo y

o~ indicando la direccidén de la sucursal o agencia a crear, consulta.
segun Decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucién
3572 de 2006, 5349 de 2007,3856 de 2007 Circular interna
056 de 2007.

1300 | 26 |02 CAMBIO- DE DOMICILIO PRINCIPAL, SUCURSAL 0j2: 8 (X X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
AGENCIA. (Empresas, Cooperativas. de Vigilancia y documental. Se debe aplicar el proceso de
Transportadora de Valores) NO \ microfilmacién con fines de respaldo y

. : consulta.
e Solicitud suscrita por el representante tegal, segun Decreto ‘
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 5348 de 2007,
2852 de 20086, Circular Interna 056 de 2007.
1300 | 248 | 02 SOLICITUD CAMBIC, INCLUSION, EXCLUSION Y RETIRO| 2 —/8 X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
" |DE SOCIOS Y/O CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL. 1~ documental. Se debe aplicar el proceso de
(Empresas, Cooperativas-de Vigilancia y Transportadora de: microfilmacion -con fines de respaldo y
Valores) : consuita.
« Solicitud escrita por el representante legal o su apoderado, .
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie ¢ :Tipo
: documental
Reten.: Retencion en afins; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | '
Disposicién Final: CT: Conservacion Total: E: Eliminar; M —Microfilmadidn - I. Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

1



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 11300 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO - HopHo
CODIGO SERIES DOCUMENTALES S CiLIEE PROCEDIMIENTO
6 ] s [sb =]
segun Decreto 356 de 1994, Resolucion 3572 de 2006,
3852 de 2007, 1234 de 2008.
1300 | 136 | 00 LIQUIDACION. (Empresas y Cooperativas de Vigilancia). 2| 8 |[X [X |Se debe conservar la totalidad de la serie
e Solicitud escrita_por el representante legal de la empresa. _ do.cumenta!_.' Se debe 'apllcar el proceso de
Segun Decreto 356 de 1994, 2355 de 2008, Resolucion microfilmacion con fines de respaldo y
3572 de 2006. _ consulta.
. | ( wO) -
S~ B i
1300 | 226 | 04| REGISTRO DE LIBROS DE COOPERATIVAS. ~ |2 8 [X |X| |Se debe conservar la totalidad de la senie
. QQ) documental. Se debe aplicar el proceso de
microfimacion con fines de respaldo vy
e Pelicién suscrita por el representante legal, segun Ley 79 consulta.
de 1988, Circular 006 de 2002
1300 i 228 | 06 REGISTRO DE ORGANOS PARA COOPERATIVAS DE|2) 8 x| [x| |Documentos requeridos para el tramite: Decreto
TRABAJO ASOCIADO. ) 356 de 1994, Decreto 2355 de 2006, Resolucion
' (N’O D - 2852 de 2006. '
» Peticion suscrita por el representante legal, segun Ley 79
de 1988, Circular 006 de 2002 - : -
1300 | 220 | 00 REFORMA DE ESTATUTOS DE COOPERATIVAS DE|2| 8 |X x| |Documentos requeridos para el tramite: Decreto
TRABAJO ASOCIADO. oo N - 356 de 1994, Decreto 2355 de 2008, Resolucion
« Solicitud suscrita por el representante legal o su 2852 de 2006.
apoderado, segun Ley 79 de 1988, Decreto 356 de 1994,
Resolucidn 3572 de 2006. _
1300 | 09 |00 AMPLIACION. A MEDIOS TECNOLOGICOS. (Empresas,|2| 8 X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
Cooperativas de Vigilancia y Transportadora de Valores) R documental. Se debe aplicar el proceso de
e Solicitud suscrita por el representante legal o su (NO \ mlcrOflltlmaC'on con fines de respaldo 'y
apoderado, segin decreto 356 de 1994, 2187 de 2001,| consufia.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie . « :Tipo
documental

Reten.: Retencion en anos;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M =Microfilmadon - I: Imagenes;

S. Seleccionar

Firma Responsable:




—y

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{OFICINA PRODUCTORA:

1300 GRUPO DE REGISTRO'Y ATENCION AL USUARIO

Hoja No. 7

CODIGO SERIES DOCUMENTALES e e PROCEDIMIENTO
5 s [ C AG] AC cr!e{n |s
“Resolucion 2852 de 2008. A@
1300 | 09 |00 AMPLIACION A MEDIO CANINOY (Empresas, Cooperativas|2| 8 [X |X] |Se debe conservar la totalidad de la serie
" |de Vigilancia y Transportadora de Valores) documental. Se debe aplicar el proceso de
. : microfilmacion con fines de respaldo ¥y
» Solicitud suscrita por el representante legal o su nsult
apoderado, segun decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, consulta.
Resolucidn 2852 de 2006. .
1300 | 09 |04 AMPLIACION A SERVICIO CONEXO DE ASESORIA, (2] 8 {X [X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
" |CONSULTORIA E INVESTIGACION. (Empresas Y documental. Se debe aplicar el proceso de
Cooperativas de Vigilancia). ~No ) . microfilmacion con fines de respaldo vy
¢ Solicitud suscrita por el Representante Legal de la empresa consulta.
o su apoderado.
1300 | 26 |06 CANBIO DE RAZON SOCIAL. (Empresas, Cooperativas de| 2| 8 |X |X |Se debe conservar la totalidad de la serie
Vigilancia y Transportadora de Valores). documental. Se debe aplicar el proceso de
' microfilmacién con fines de respaldo vy
+ Solicitud suscrita por el representante legal o su consulta.
apoderado, segun decreto 356 de 1994, 24 87 de 2001,
Resolucion 2852 de 2006.
1300 | 26 |0s|CAMBIO DE RAZON SOCIALY{Escuelas Vigilancia,| 1| 10 [X} [X| |Se debe conservar fa totalidad de la serie
Empresas Blindadoras y Arrendadoras, Escuelas de documental y aplicar el proceso de microfilmacion
. ; . . . con fines de respaldo y consulta.
capacitacion y entrenamiento en Vigilancia y Seguridad
Privada, Empresas asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada)
= Solicitud escrita por el representante legal, segun Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucién 5349 de 2007.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie » :Tipo
documental

Reten.: Retencion en aios;

AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacién - I: Imagenes;

S: Selecconar

Firma Responsabie;




-y

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

OFICINA PRODUCTORA: .

1300 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO Hoia No. 8
DCOI'?JSGO; - SERIES DOCUMENTALES . ASTTE&' CTDI'S‘ET?S['S PROCEDIMIENTO
1300 | 109 | 00 INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE ACTIVIDADES DE|1| 10 [X [X| [Se debe conservar la totalidad de la serie
i FABRICACION, IMPORTACION, INSTALACION, . 1 documgn{al y aplicar el proceso de microfiimacion
COMERCIALIZACION O ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS |/ con finés de respaldo y consulia.
PARA VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA. V|
¢ Los servicios de vigilancia y seguridad privada para la
ubicacion de las instalaciones deberan atender lo previsto
para el efecto, en los respectivos planes de ordenamiento
territorial (POT), para lo cual deberdn acreditar ante la
Supervigilancia el uso del suelo, segin Resolucion 2852 de
2006,
1300130 |08 |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA SERVICIOS|2| 8 |X [X Se debe conservar la totaldac de @ Sere
COMUNITARIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD! | [ ocumental. Se deve aplicar €l proc
PRIVADA. (l\fO ) microfiimacion con fines de respaldo vy
+« Solicitud de licencia de funcionamiento, seqin Decreto| ’ consulta.
2974 de 1997, 1612 de 2002, Resolucion 2852 de 2006
(sin prejuicio de lo establecido en el paragrafg, 1, art 11.)
1300 | 86 |00 [ INFORMES. e
y : 11 5 Culminado su tiempo de retencidn, se selecciona
1300 | 88 |02 |Informe de GEStlon'V &l 10% de los informes transferidos, conservar su
= Informe A ~ soporte papel de forma permanente.
1300 | 92 {04 Informes a Organismos de Controi \_Hh cles‘:enS:\J 1| 6 Culminado su tiempo de retencién, se selecciona
e Informe 1 el 10% de los informes transferidos, conservar su
. Séportes soporte pape! de forma permanente.
: / _ .
(21]Cbpmubuoh e dezxde EXE -
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia $: Serie Sb: Subserie e :Tipo
. documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I. Imagenes; §: Seleccionar

Firma Responsable:




-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1300 GRUPOQ DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO

Hoja Mo, |

Q)

(e)

(e),

(e).

DCO|D'§01 = SERIES DOCUMENTALES ASTTE,{E CTDiSET?SIS - PROCEDIMIENTO
T308.| 20 |02 ASIGNACION NUMERO DE REGISTRO A LOS| 1107 | X X]t/[Se debe conservar la totalidad de la serie ]
: CERTIFICADOS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO| | B documental y aplicar el proceso de microfilmacion
[ ‘ A LAS ESCUELAS .Y DEPARTAMENTOS DE con fines de respaldo {10[]5“"3
.‘ CAPACITACION. ( NEZO ) - / @ C_l(ﬂ‘O C(\z'm'\to NG gﬁ (;)
refx)&c\ enlo B
« Solicitud suscrita firmada por el representante legal o por \( SN Q‘—'P‘O‘ va al
su apoderado anexando poder debidamente conferido, \
ante la supenntendencna de vigilancia y seguridad privada i e Z (lC umgeﬁmbh
solicitanda la asignacion del NRO, segin Resolucion 2852 K”T .
de 2006, 5679 de 2008. / Wbs .
1300 | 22 |00 |AUTORIZACION CONSTITUCION | PREVIA. Y (Empresas | 2| S | fd‘:ecgebitc?ngeréarbla tol;alicriacﬂl de la sege
. Cooperativas de Vigilancia y transportadoras de valores.) 8 ocumental. Se debe aplicar €l proceso de
/ ; microfiimaciéon con fines de respal é
e | o0 Do el 12 ’
g « Formulario debidamente diligenciado y demas documentos consulta. ?:( P ;\I
Requeridos para el tramite: Decreto 356 de 1994, Decreto .
2187 de 2002, Resolucién 2852 de 2006, T las
13001 22 110 AUTORIZACION PARA REALIZAR CURSOS EN|[1|48 (X X Se debe conservar la totalidad de la serie
LUGARES DlFERENTES A LA SEDE PRINCIPAL 8 : documental y aplicar el proceso de microfilmacion
: ,/' S con fines de respaldo y consulta.
e Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderado =
debidamente constituido en los términos del C.C.A. Segun Q@wCldﬁ
Decreto 356 de 1994.-
00| 26 | 10| CAMBIO DE RAZON SOCIAL DE UN DEPARTAMENTO|Z| 8 |X |X| |Se debe consenar la totalidad de la serie
DE SEGURIDAD: documental. Se debe aplicar el proceso de
' ) microfilmacion con fines de respaldo y\
e Solicitud suscrita por el Representante Legal, segin consuita. (_C—KPGD‘iGhAC b
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependendia S: Serie  Sh: Subserie + :Tipo
documental
Reten.: Retencién en aiios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | -
Dispasicion Final: CT: Conservadon Total; E: Eliminar; M —Microﬁlmacié\:r: - I: Imagenes; '-‘. S: Seleccionar

Firma Responsable;




ERNCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA: Gruf:o rmioes e €'<":>“C1C']CD
VYW.P’&EE:JTC} les

Ubicacion dentro de la estructura organica

106y chpercke_Crleepeh goo loCpeocion -

Fecha de creacion 12O~ .

Norma o Acto Administrative  A&BZ \Z /03!l 0

Funciones de la Oficina
Frmiees de ea-lcdo .
Corntol Lcencameato

Documentos que genera

Jdicercd | Perouaaonc S / AnFE S
M[auoﬁc‘b rPrmeos

Realiza seleccion y descarte documental SI _~ NO _K

Pre-

Que sistema de organizacion de los archivos de gestion produce
anualmente su ~oficina?

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?

Gpibﬂmdofhcn-i“c- oy L.




8.

DOCUMENTOS
Oficina Productora:

Nombre del documento

Funcién de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas .que regulan la produccion, el tramite y la

conservacion del documento?

e E}z’b‘héh C&zm_)merw‘(dt l, Honval de choo

Que otros documentos a anexos acompafan a este documento?
laxTE2O .
La informacidn contenida en este documento se halla registrada o condensada

en otro documento? SI__NO X

SEn cudl o cuales?

Que otras oficinas tienen relacién con el tramite de este documento.

woddito
"Sdeemb eoro ool
Valor del documento o

Administrativo . Legal )( . Fiscal

Técnico Contable Financiero

Historico % Oftros




10.

1.

12. .

13-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion”
2 Ados.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestion

lewy =9 de 2oy Honan) ck Archion de Lo

cntdad, Harnunl del Oocories  de Loy
Totrdad . '

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?
né{&:n

La misma oficina _X - Otras oficinas _ X - ;Cuales? ‘Qﬂﬁdg_@g_q_elamjrrc)t

Otras entidades i, Cuales?

Este documento ha sido abjeto de transferencias al Archivo Central de la
Entidad? .

si_X. NO

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documerto?

si X. NO

Con que frecuencia? Diaria \K © Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite vy
conservacion de este documento?

O_bservaciones -




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Clargo@)“A ‘&.d\ﬂﬁ B |
cN;rr;:re ’ COO di@a‘u 6‘\)?@ q)ﬁm;‘j)) d@gb* i

- Funcionario Responsable del archivo Ne}(dﬂclf()\ ODFLC Dio2
Entrevisto \f()lhcﬂn De La posc
Ciudad y Fecha 60\304& -
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: GRUPO PERMISOS DE ESTADO EMP‘RESARIAL'ES

Ne NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS ‘ NUMERO
GRDEN ENTREVISTADOS FECHA IDENTIFICACION CARGO FIRMA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1400 GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES

HojaNa.

DCO]Dfol = SERIES DOCUMENTALES AgTT% CTDFT?SIS PROCEDIMIENTO
. // // i -
1100 | 126 |04|LICENCIA  DE  FUNCIONAMIENTO.  (Empresas - Sl b dribetcf’“;’er‘(’jarb'a totalidad de la sere
Cooperativas de Vigilancia y transportadoras de valores.) ocumental. Se debe aplicar € proceso de
A microfilmacion con fines de respaldo ¥
e Formulario debidamente diligenciado y demas documentos consulta.
Requeridos para el tramite: Decreto 356 de 1994, Decreto
2187 de 2002, Resolucion 2852 de 2006. .

7100 | 234 |12 [RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTOLZ| 847 X ge- debe tci"“ge“f‘b_‘a ‘01‘,3""3"' de 12 sere
(Empresas, Cooperativas de Vigilancia y transportadoras de ocumental. Se debe apiicar € proceso ae
valores.) _ microfimacion con fines de respaldo vy

' consulta.
e Formulario debidamente diligenciado y demas documentos
Requeridos para el tramite: Decreto 356 de 1994, Decreto
2187 de 2002, Resolucion 2852 de 2006.
- i
AMPLIACION DE MODALIDAD MOVIL. (Empresas B X |X| [Se debe conservar la totalidad de la serie
1100 | 09 |06 _ - MU ¥V _
Cooperativas de Vigilancia) documental. Se debe aplicar el proceso de
microfilmacién con fines de respaldo vy
« Soficitud firmada por el representante legal o su apoderado, consulta.
segin Decreto 356 de 1994, A~ ﬂdﬂk.’l:i\ CEAICWACK .
e |-
. Ve
AMPLIACION DE MODALIDAD ESCOLTA A PERSONAS, 8 X! 1Se debe conservar la totalidad de la serie
1100 | 09 {08 . .
VEHICULOS Y MERCANCIAS. (Empresas y Cooperativas documental. Se debe aplicar el proceso de
_|de Vigilancia). microfilmacion con fines de respaldo vy
] _ ‘ consulta.
e Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado,
seguin Ley 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucidon 2852 de
2006.
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependenda S: Serie  Sh: Subserie « :Tipo
documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archive Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Totat; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imégenes; S: Seleccionar

Firma Responsabie:




Ty

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1100 GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES

Hoja Np. 2

RETEN. DISPOS.

CcODIGO
5 s [ SERIES DOCUMENTALES AG[ s CT|E|' B PROCEDIMIENTO
/ . .
1100 | 07 |00 ADQUISICION, CONCEPTO Y PERMISC DE ARMAS /2 LA X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
(Empresas y Cooperativas de Vigilancia) “ documental. Se debe aplicar el proceso de
: . microfilmacién con fines de respaldo vy
« Solicitud suscrita por el representante legal, segun Decreto consulta.
356 de 1994, 2595 de 1993, 809 de 1994, Resolucion 2852
de 2006.
11001 13 |02 APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS. (Empresas, ;2 /8’ }/ X |Se debe conservar la totalidad de la serie
. .« . .1 I/ b -
Cooperativas de Vigilancia y Transportadora de Valores) documental. Se debe aplicar el proceso de
« Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado microfilmacion con fines de respaldo 'y
indicando fa direccién de la sucursal o agencia a crear, consulta.
segin Decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion
3572 de 2006, 5349 de 2007,3856 de 2007 Circular interna
056 de 2007.
1100 | 26 {02 CAMBIO DE DOMICILIO PRINCIPAL, SUCURSAL O|2 /8’ X[ |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
o . . iV .
AGENCIA. (Empresas, Cooperativas de Vlg:lanma‘/y documental. Se debe aplicar el proceso de
Transportadora de Valores) microfimacion con fines de respaldo y
. consulta.
« Solicitud suscrita por el representante legal, segun Decreto '
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucidn 5349 de 2007,
2852 de 20086, Circular Interna 056 de 2007.
1100 | 248 | o2 |SOLICITUD CAMBIO, INCLUSION, EXCLUSION Y RETIRO }’/81’/)&’ X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
DE SOCIOS Y/O CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGALY ¥ documental. Se debe aplicar el proceso de
(Empresas, Cooperativas de Vigilancia y Transportadora de microfiimacion con fines de respaldo vy
Valores) * Solicitud. escrita por el representante legal o su consulta.
apoderado, segun Decreto 356 de 1994, Resolucién 3572 de 2006, '
3852 de 2007, 1234 de 2008.
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie  Sh: Subserie « :Tipo
documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestin AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacidn Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacidn - 1: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:




-

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1100 GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES

Hoja No, 1}

CODIGO SERIES DOCUMENTALES AL PROCEDIMIENTO
D ][5 [so l 5l
/ . .
1100 | 136 | 00 LIQUIDACION. (Empresasy Cooperativas de Vigi!ancia)l/ ?//B’ 5/)(/5‘3 debe conservar la totalidad de la serie
: & _ .
« Solicitud escrita por el representante legal de la empresa. dqcunf"‘lientall.' Se debeflapllca:; el procelsdo de
Segin Decreto 356 de 1994, 2355 de 2006, Resolucion microfilmaciéon con finés de respado Yy
3572 de 2006.- consulta.
<
' 28 R [X |Se debe conservar la totalidad de la serie
1100 | 226 | 04 |REGISTRO DE LIBROS DE COOPERATIVAS. i )
_ '/ 4 '/ documental. Se debe aplicar el proceso de
microfilmacién con fines de respaldo vy
s Peticion suscrita por el representante legal, segun Ley 73 consulta.
de 1988, Circular 006 de 2002
1100 2é8 06 REGISTRO DE ORGANOS PARA COOPERATIVAS DEr2| .8 X [X| |Documentos requeridos para el tramite: Decreto
_ TRABAJO ASOCIADO. v 356 de 1994, Decreto 2355 de 2006, Resolucion
2852 de 2006. :
« Peticién suscrita por el representante legal, segun lLey 79
: de 1988, Circular 006 de 2002
REFORMA DE ESTATUTOS DE COOPERATIVAS DE+2 ¥ |X| |Documentos requeridos para el tramite: Decreto
1100220100 TRABAJO ASOCIADO. )} i//xal/ 356 de 1994, Decreto 2355 de 2006, Resolucion
e Solicitud suscrita por el representante legal o su 2852 de 2006.
apoderado, segun Ley 79 de 1988, Decreto 356 de 1994,
Resolucion 3572 de 2006.
1100 | 09 |00 AMPLIACION A MEDIOS TECNOLOGICOS. (Empresas, 2|8 % X[ |Se debe conservar la totalidad de la serie
Cooperativas de Vigilancia y Transportadora de Valores) % 1/ documental. Se debe aplicar el proceso de
« Solicitud suscrita por el representante legal o su mur:]rof:lmacmn con fines de respaldo y
apoderado, segun decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, consulia.
Resolucidon 2852 de 2006.
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie Sh: Subserie « :Tipo
. documental
Reten.: Retencion en angs; AG: Archivo de Gestion AC: Archive Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - L: Imagenes; S Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

'7 .
OFICINA PRODUCTORA: 1100 GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES Hoia No. 4
CODIGO ' SERIES DOCUMENTALES e P LT £ PROGEDIMIENTO
0 |5 [sb l 1| -
1100 | 09 |00 AMPLIACION A MEDIO CANINO, (Empresas, Cdbperativas| 2 -8 & X| [Se debe conservar la totalidad de la serie
: " |de Vigilancia y Transportadora de Valores) ' % documental. Se debe aplicar el proceso de
- . i microfiimacion con .fines de respaldo vy
e Solicitud suscrita por el representante legal o su nsulia
apoderado, segin decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, consutia.
Resolucian 2852 de 2006.
1100 | 09 |04 AMPLIACION A SERVICIO CONEXO DE ASESORIA, (2] 8 X |X| }Se debe conservar la totalidad de ia serie
CONSULTORIA E INVESTIGACION. (Empresas y i documental. Se debe aplicar el proceso de
Cooperativas de Vigilancia)..~ microfiimacion con fines de respaldo vy
e Solicitud suscrita por el Representante Legal de la empresa consulta.
osuapoderado. 4+ Honod [ ete gio
1100 | 86 |00 |INFORMES. s
. 1 3 4| X Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
1100} 88 | 02 |Iinforme de Gestlon/ !//5;/ el 10% de los informes transferidos, conservar su
‘ + [Informe - soporte papel de forma permanente.
Informes a Organismos de Control / 1 LT 1X|Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
1100 92 104 e Informe : Z//s; el 10% de los informes transferidos, conservar su
+ Soportes. soporte papel de forma permanente.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie « :TIipo
documental

Reten.: Retencion en aitos, AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central ]

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:




. . /
. NOMBRE DE LA OFICINA: Grupo cetEgema ck rotcprereeidn

1. Ubicacién dentro de la estructura organica
1 . ) y; A
1200 ( @:-E:C‘IQJO 231\ l(‘_l Q{:UOUOW)
2. Fecha de creacion

3..  Norma o Acto Administrativo &7 2 Hay 2010,

4. Funciones de la Oficina
' NS ' N curlmzomoh C\o\qumuor\
arasG O desbhindaie cle Whicoloo:
H@anCiay de pontigramemdo. L Conceple de Comiora
e G s. D«Mﬁ(:‘mx QL‘I‘OJ Qr\mm\:s-hcﬁwo_v

5. Documentos que genera o
aEncia Qe TU@C)F‘CP(Y\L&TT“'O - fUPE :i\oc;or;: ! d:giohblgéoﬁ’
Cchccp'(D e A s - Ieciofe .

6. Realiza seleccion y descarte documental SI . NO l

T Que sistema de organizacion de los archivos de gestion produce
. anualmente "SU - oficina?

Cresroslan e -

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
|
|
\

8. Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?




8.

DOCUMENTQOS
Oficina Productora:

Nombre del documento

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas .que regulan la produccion, el trdmite y la
conservacion del documento?

Jeo =y C'CDZC’&DJ Honm . de f\rC*\NCD e =
Enhdod |

Que otros documentos a anexos acompafian a este documento? )

'J_u\ Tab\q dc‘ rc:@cn&dm Dcrormendta | C'-F\mleﬂo-

La informaciéh contenida en este documento se halla registrada o condensada
en ofro documento? Sl NO_X

LEn cudl o cudles?

Que otras oficinas tienen relacién con el tramite de este documento.
TodlgS.

Valor del documento

Administrativo - X Legal ‘ . Fiscal

Técnico Contable Financiero

Historico . X Otros



Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestién?

. -/ Afos.

10.  Que norma, que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestién
f -
' G_,CC.’J‘HC/”" Dacereaha U
11. Quien consulta este documento en el archivo de gestion?
La misma oficina _X_ Otras oficinas ¢ Cudles?
Ofras entidades ¢, Cuales?
12. . Este documento ha sido objeto de fransferencias al Archivo Central de la

Entidad?

st X NO

13- Enel Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

si_X _NO

. . , '
Con gue frecuencia? Diaria Semanal X Mensual Anual

14-  Que . procblemas generales ha observado en la produccién, tramite vy
conservacion de este documento?

15- O_bservaciones .




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo

Q_(ﬁfo\w\ Pra. - Poxdio

Nombre y Zas ey  (APsac Aks2A
cargo ?wﬁffniomh&j DE DefEL A

Funcionario Responsable del archivé A)e;(qnd{q _@Df"e @\/CFL' _
Entrevisto Ylhelh Oc o Coen,

Ciudad y Fecha _E%cﬂé; 24 EJqD.,ZCDlO
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTOﬁROTECCION

Ne NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMERO
ORDEN ENTREVISTADOS FECHA IDENTIFICACION CARGO . pn FIRMA  —
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1200 GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION.

Hoja Mo, |

. Célolsol - SERIES DOCUMENTALES AQTTEAT& croﬁ?sis PROCEDIMIENTO
1200 | 22 {08 AUTORIZACION PARA BLINDAJE Y BLINDAJE DE 1|10 W[ X[ [Se debe conservar la totalidad de la serie
VEHICULOS e documental y aplicar el proceso de micrafilmacion
. Formulario de soficitud debidamente diligenciado (segan con fines de respaldo y consulta.
modelo aprobado por la super vigilancia, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad, segiin Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucién 2852 de 2006.
‘ 11790 1X[XI 1Se debe conservar la totalidad de la serie
1200 | 22 | 12| AUTORIZACION PARA EL TRASPASO DE VEHICULO -‘//L'/' documental y apficar el proceso de microfilmacion
BLINDADO i
- con fines de respaldo y consulta.
« Formulario de solicitud debidamente diligenciado (segun .
modelo aprobado por la super vigilancia, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad, segun Decreto
156 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de 2006.
1] .10 |X. [X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
1200 | 22 {08 | AUTORIZACION PARA DESBLINDAJE DEL A7 | documental y aplicar el proceso de microfitmacion
VEHICULOS. L con fines de respaldo y consulta.
s Formulario de solicitud debidamente diligenciado {segun
modelo aprobado por 1a super vigilancia, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad, segun Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de 2006.
1200 | 22 |04 AUTORIZACION DE INCLUSION DE USUARIOS DE|1140 5 X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
VEHICULOS BLINDADOS ] e documental y aplicar el proceso de microfilmacion
: con fines de respaldo y consuita.
e Formulario de solicitud debidamente diligenciado (segun P y
modeio aprobado por la super vigilancia, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad, segun Decreto .
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Subserie « :Tipo
documental

Reten.: Retencién en anos;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Respensable:




SuperVigilarn

e Hiancia povice

v Ty

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1200 GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION. Hom re 2
CODIGO SERIES DOCUMENTALES N LI PROCEDIMIENTO
b [ s ]sb _ | 1]
356 de 1094, 2187 de 2001, Resolucidn 2852 de 2006.
1200 | 256 1 10 SOLICITUD LICENCIA DE FUNCIONAWMIENTO DE UN|2 8 |} IX| |Se debe conservar la totalidad de la serie
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. _ |documental. Se debe aplicar el proceso de
» Formato de $5-02-04, segun Decreto 356 de 1994, 2187 microfimacion con fines de respaldo y
de 2001, Resolucion 2852 de 2006. consulta.
00| 258 | 12|SOLICITUD _ RENOVACION DE  LICENCIA  DE|?| 8 % X ge debet"i"”ge“éa"b'a t°It,a“dad| de la Sege
FUNCIONAMIENT@ DE UN DEPARTAMENTO DE L o con fines G D
SEGURIDAD. - Spaldo y
consulta.
e Formulario de solicitud de renovacién de licencia de
funcionamiento debidamente diligenciado y suscrito por el
Representante Legal o su apoderado, 55-02-04, segun
Decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2006, 5351 de 2007.
12001 52 |00 CONGEPTO DE ARMAS / PARA ADQUISICION, 2 8 |X |X| [Se debe conservar la totalidad de la serie
REVALIDACION Y CESION. documental. Se debe aplicar el proceso de
+ Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun microfilmacion con fines de respaldo vy
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001, Resolucion 2852 de consulta.
2006.
1200|130 |08 [LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA SERVICIOS 281X 1 |°e dEbetcl“’“ger‘(’jafb'a totalidad de @ sere
COMUNITARIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD ocumental. Se debe aplicar &l proceso de
PRIVAD . microfilmacion con fines de respaldo vy
« Soiicitud de licencia de funcionamiento, segun Decreto consuita.
2974 de 1997, 1612 de 2002, Resolucion 2852 de 2006 -
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S:Serie  Sb: Subserie « :Tipo
documental

Reten.: Retenddn en afios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Disposicidn Final:

CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes,

S: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA:

1200 GRUPQ DE ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION.

Hoja Ne. 3

CODIGO SERIES DOCUMENTALES B e E PROCEDIMIENTO
D | S [sb I | | | :
(sin prejuicio de lo establecido en el paragrafo, 1, art 11.) ]
1200 | 250 | 04 SOLICITUD DE AMPLIACION DE},@DALIDAD DE UN|2| 8 [X |X{ |Se debe conservar la totalidad de la serie
' DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD documental. Se debe aplicar el proceso de
« Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun microfiimacion con fines de respaldo vy
Decreto 356 de 1994 2187 de 2001, Resolucion 2852 de consulta. :
2006, 5351 de 2007. )
1200 | 84 |00 |INCLUSION DE PERSONAL PA?\/ ESCOLTAR UN|2| & [X X jgcdéz‘f‘tgf“;’j‘fb'eaa“’lt.agdadl de la Se;‘e
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. ey ebe apiicar el proceso de
) microfilmacion. con fines de respaldo vy
o Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decretc 356 de 1994, 2187 de 2001, 3222 de
2002Resolucion 2852 de 2006,
200 | 252 |06 |SOLICITUD DE INCREMENTO DE £SCOLTAS DE UN|?| ® XX gscgribeentaclon;znéirbzlaaatolt'a“?adl de la Sege
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. cumental. aplicar €l proceso de
microfilmacion con fines de respalde y
« Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta. '
Decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2006.
1200 | 86 |00 INFORMES /
1200 | 88 |02 Informes de gestion I 213 X Cumplido su tiempo de retencion, se
+ Informe eliminan debido a que estos informes se
consolidad en la oficina asesora de
planeacion.
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Subserie « :Tipo
‘ documental
Reten.: Retencidn en anos; AG: Archive de Gestign AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1200 GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION.

Hoja No. 1

CODIGO RETEN_ | DISPOS.
SERIES DOCUMENTALES AT A TeTTET |5 PROCEDIMIENTO
RN | . [~ ]
1200 | 91 |04 Informesaotras'entidades/ 2|3 X Cumplido su tiempo de retencion, se|
e Informe eliminan debido a que estos informes se
consolidad en la oficina asesora de
/' planeacion.
7
1200 | 168 | 00 /
PLANES
1200 | 170 | 02 218 x|x|Cumplido su tiempo de retencion, se
: Plan de Accién eliminan debido a que estos informes se
s Plan consolidad en la oficina -asesora de
. planeacién.
1200 04 \/’ : 2|8 x|x|Cumplido su tiempoc de retencion, se
172 Pian de Mejoramiento eliminan debido a que estos informes se
« Plan consolidad en la oficina asesora de
planeacidn.
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Subserie « :Tipo
. . documental
Reten.: Retencién en afos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M ~Microfiimacién - I: Imagenes; 8. Seleccionar

Firma Responsabie:




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

/
NOMBRE DE: LA OFICINA: Q:ruf-lo CoonaU Hor i ¥ COFC}C,\“‘C\CJOF\

Ubicacion dentro de la estructura organica
1200 Cﬁl:l@molop:rro = C:pt::roalcn) .

Fecha de creacion

Norma o Acto Administrativo ]68)2_ (IZ- Hoy - lO)

Funciones de la Oficina
se1d.ale o ot rc:mc:t - Ry \c:b5 C\}e
acciodoad n . ahrear Udencia NS, ERQUQCIONE

'a Ld@ _O"f\Df@_;ﬁlb) (‘\‘:dee.da& O QCAT QO roe

Documentos que genera : X
E}@E{JCIPCD ; CEDON e Jg{ 9 :
WCONCIGS dE FortonomeEn 3@(‘(3\00@(\

Realiza seleccion y descarte documental SI _ NO ___

Que sistema de organizacién de -los archivos de gestién produce
anualmente su ~oficina?

C)(C{nntZOC‘th Qmmioqlc;d

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?

NG LTee._un elimadks




I
1.

2.

3.

8.

7.

DOCUMENTOS

Oficina Productora: @Q\QO G)’Tj&HO\f@ ('_(C-Q{):ng(jq\)p .
Nombre del documento

. Cectreck s _-
o e8lgn e Qo D ‘
o LlEncited § fercacon -

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas que regulan la produccidn, el tramite y la
conservacion del documento?

ey =AY ok o0 y Han o e Achwe <k lotndidod

"Que otros documentos a anexos acompafian a este documento?
: . e | )
{ey Tabla de Tedenaidn OC!COW‘@\J'U( AP

La informacion contenida en este documento se halla registrada o co .densada
en otro documento? Si NO ;g

¢ Encual o cuales?

Que otras oficinas tienen relacion con el tramite de este documento.
oo s

Valor del documento

Administrativo - X Legal Fiscal
Técnico Contable Financiero
Historico < Otros




10.

11.

12

13-

14-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documnento en el Archivo de Gestién?

A ARoSs.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documeanto en el
archivo de gestidon

Ceion Ungnentd]

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

La misma oficina Y. Otras oficinas . Cuales?

Ofras entidades ; Cudles?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la

Entidad?

SE_A NO

En el Archivo central dela Entidad se sigue consultando este documer.to?

St _A NO

Con que frecuencia? Diaria Semanal _ X Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite vy
conservacion de este documento?

O_bservaciones ‘




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

W\N \umv\qg (@dew&u

Nombre y Cargo

Nombre y
cargo

Funcionario Responsable del archivo A@c@{d{ﬂ O@'I“E D
Entrevisto \h“\(fw\ &‘SCO\ECfﬂ

Ciudad y Fecha Brnlo , 20 sep200
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPO DE CONSULTORIAY CAPACITACION Hoia a1
€ODIGO SERIES DOCUMENTALES AT PROCEDIMIENTO
TEEE L AGl AC ‘crlEi IS .
: 1710 [X] {X] |Se debe conservar la totalidad de la serie
1300 | 70 |04 Credeflmales de ‘\'395?"95! Cons.ultores, documental y aplicar el proceso de microfilmacion
I{nvestngadong, guia o instructor canino. con fines de respaldo y consulta.
e Formularioc de solicitud de Credenciai debidamente
diligenciado, (segun modelo  aprobado por la
Supervigilancia) y demas documentos requeridos para el
tramite segun Decreto 356/94, 2885 de /09 Arnt 3,
Resolucion 2852/06 art 79. - ' _
; . . 11 10 [X] [X| [Se debe conservar la totalidad de la serie
1300 1128 |06 |LICENCIAS DE  FUNCIONAMIENTO: {Eseucias’ documental y aplicar el proceso de microfilmacion
\lgilanete, Empresas Blindadoras y Arrendadoras, con fines de respaldo y consuita.
Escuelas de capacitacion y entrenamiento en Vigilancia
y Seguridad Privada, Empresas asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada.)
e« Formulario de solicitud de la= Constitucion Previa
debidamente diligenciado, y demas documentos requeridos
para el tramite: Decreto 356 de 1894, Decreto 2187 de
2002, Resolucion 2852 de 2006.
: 11 10 [X| |X] |Se debe conservar la totaldad de la serie
1300 | 236 | 14)RENOVACION DE LA LICENCIA DE {documental y aplicar el proceso de microfilmacion
FUNCIONAMIENTO: (Eseaeias—’vﬁgﬂaﬂma Empresas con fines de respaldo y consulta.
Blindadoras y Arrendadoras, Escuelas de capacitacion
y entrenamiento en Vigilancia y Seguridad Privada,
Empresas asesoras consultoras e investigadoras en
| Vigilancia y Seguridad Privada}
e Formulario de solicitud de renovacidn de licencia de
funcionamiento debidamente diligenciado y suscrito por el
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Subserie « :Tipo
.documental
Reten.: Retencidn en aiios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservadién Total; E: Eliminar; M —Microfilmacidn - I. Imagenes, S: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPQO DE CONSULTORIAY CAPACITACION Mo No. 2
CODIGO RETEN. DISPOS,
D [ S ]sb SERIES DOCUMENTALES SIS PROCEDIMIENTO
representante legal o su apoderado y los demas
documentos requeridos para el tramite segin la
normatividad vigente.
1300 | 132 | 10 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO| 1| 10 X X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
—_— DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION Y documental y aplicar e! proceso de microfilmacion
: fines d id ita.
ENTRENAMIETO EN VIGILANCIA Y SEGURIDAD con fines de respaido y constiia
PRIVADA. __5¢ oe®s rame e~ e :
e Fommulario de solicitud de la licencia de funcionamiento
debidamente  diligenciado y los demas documentos
requeridos para el tramite segun Decreto 356 de 1994,
Decreto 2187 de 2002, Resolucion 2852 de 2006.
13001 13 | oo APERTURA DE SUCURSALES O -AGENCIAS PARA 1140 [XI [X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
— ESCUELAS DE CAPAC[TACION Y ENTRENAMIENTO documental y aplicar el proceso de microfilmacidn
. ' n fines de id lta.
EN VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA. { neesd - con fines de respaida y constita
DoAY, DIEDOTAS | NLIRONOOR M
e Solicitud firmada por ei representante legal o su apoderado
'y los demas documentos requeridos para el tramite segun
la normatividad vigente. Decreto 356 de 1994, 2187 de
2001, Resolucién 5349 de 2007.

1300 | 26 |00 CAMBIO DE " DOMICILIO. (M 1] 10 |X| [X!] |Se debe conservar la totalidad de la serie
Empresas’ Blindadoras y Arrendadoras, Escuelas de : documenta! y aplicar el proceso de microfilmacion
capacitacion y entrenamiento en Vigilancia y Seguridad con fines de respaldo y consulta.

Privada, Empresas asesoras consultoras e
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie T « :Tipo
. . documental
Reten.: Retencién en afos; AG: Archivo de Gestion AC: Archiva Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacidn - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

-




e |mor:lglmtuuyav&e

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPO DE CONSULTORIAY CAPACITACION Mot No.
cAODIGO RETEN, DISPOS
- SERIES DOCUMENTALES ra R A PROCEDIMIENTO
D [ s |sb | 19|
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada)
» Solicitud escrita por el representante legal, segun Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucién 5349 de 2007.
CE o O oD -
1300 | 262 | 16 | S TEE~TMPRESA, CAMBIO E INCLUSION DE 1] 10 Ix! 1X| |Se debe conservar la totalidad Qe la serie
OCIOS Y REPRESENTANTE LEGAL. (Essustas ' documentaly aplicar el proceso de microfimacion
\igigesla, Empresas Blindadoras y Arrendadoras, paldoy ’
Escuelas de capacitacion y entrenamiento en Vigilancia
y Seguridad Privada, Empresas asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada).
e Solicitud escrita por el representante legal o su apoderado
debidamente constituido en sus términos del C.C.A. Segdn
Decreto 356 de 1994.
1300 | 84 |02 INCLUSION DE DOCENTES DELAS ESCUELAS DE|1| 10 [X [X| |Se debe conservar la totalidad c_!e !~a sefr'ie
CAPACITACION. \ documental y aplicar el proceso de microfilmacion
con fines de respaldo y consulta.
s Solicitud suscrita por rep@sen\ante legal o su apoderado
debidamente constjttido en los t&tminos del C.C.A. Segdn
Decreto 356 de 1994,
1300 | 88 |02 Informe de Gestion. 1| 5 XiCulminado su tiempo de retencién, se selecciona
10% de los informes transferidos, conservar su
e informe
soporte papel de forma permanente.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie +  :Tipo
documental

Reten.: Retencign en aiios; AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacion -

I: Imagenes;

S: Seleccionar

' Firma Responsabile:

-




F

) R - -
SuperVigilandg
DRt dlandiigeh e : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPO DE CONSULTORIAY. CAPACITACION , Hop o
COBIGO SERIES DOCUMENTALES e Ter e ] PROCEDIMIENTO
0 i S 2 AG‘ AC cqéll ls F
1300 | 92 |04 Informes a Organismos de Control 11 5 XiCulminado su _tiempo de retencliOn, se selecciona
_ e Informe : el 10% de los informes transferidos, conservar su
« Soportes soporte papel de forma permanente.
1300 | 168 {00 | PLANES
1300 | 174 | 02 Plan Anual de Capacitaciony entrenamiento 2 8 X| X[ Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
e Plan el 10% de los planes transferidos, conservar su
soporte papel de forma permanente.
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Subserie . « :Tipo
documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Disposicidn Final: CT: Conservadion Total; E: Eliminar; ™M —Microfilmacién - 1. Imagenes; 5: Seleccionar

Firma Responsable:




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

el
. NOMBRE DE LA OFICINA: Yy rrlercbe e DdeC{OcJ@ e

; Cardol .
1. Ubicacién dentro de la estructura organica
2. Fecha de creacion

3. Norma o Acto Administrativo 2355y uqu\u‘ 206

4, Funciones de la Ofrcma

Aeveiuc CQranQ o .;gu.olb_ﬂdmnzh_ f \ Q‘J‘VO
Q. Gnnpliv a U ON-Ae (o enthidad . welay o < |
[

plivient® e lewer g normd® Zrlyee g Oigiana@. v
Seadadad On\x}da .
" Documentos que genera
ArFormes - Plares
f 6. Realiza seleccion y descarte documental I _ NO Y~
7. Que sistema de organizacion de 'los archivos de gestior produce
anualmente su oficina?
‘ Ofcpmmmén Cronolggqie,
\
\
\
|
8. Que volumen documental produce anualmente, en metros lingaias?

[ oo _
-




6.

DOCUMENTOS
Oficina Productora:

Nombre del documento

_LV\-FOM'D.
Plencs -

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Naormas Intermas y externas que regulan la produccidn, el tramite y la
conservacion del documento?

J-eq = e 2000, , Hanoa de Nchvo - de Ly
En- do - ’

Que otros documentos a anexos acompafian a este documento?
Jda TR
La informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada

en otro documento? SI__ NO_ X |

,Encual o cuales?

Que otras oficinas tienen relacién con el tramite de este documento.

Valor dei documento

Administrativo >[ : Legal __ Fiscal

Técnico | Contable Financiero

Historico : Otros




10.

11.

12,

13-

14-

15-

La misma oficina % Otras oficinas ¢ Cuales?

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?

2 . Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestion

1 OF"LC.(T\Q.- _cehién Decomerta C

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

Otras entidades i, Cuales?

Lste documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la
Entidad?

Sl NO _X .

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documeénto?

Si NO ?( .

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacion de este documento?

Ao

Observaciones -




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo
oz Sabmal Reyey - Toeiico.

Nombre y
cargo

Funcionario Responsable del archivo N@(L\hdr@ (1)01‘{‘6 iz .

Entrevisto \{Unlﬁ'H'\ N .[Q QQ 23
iudad y Fecha 23 63513 QOEU :




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFIC!.NA PRQDUCTORA: - 2000SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL. CONTROL. Hora No. 1
= CC']’D'SGOI = SERIES DOCUMENTALES ArfsE]TEAt o ID'ESPT;S ‘| 5 PROCEOIMIENTO
2000 | 86 | op |INFORMES |
v //
; X . 2|8 X/ X[Se debe conservar la totalidad de la serie
88
2000 02 [Informes de Gestion.s documental y aplicar el proceso de microfiimacion
e Informe con fines de respaldo y consulta.
e
92 . / _ 1| 4 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
2000 04 |Informes a Organismos de Control. documental y aplicar el proceso de microfilmacion
e Informe con fines de.respaldo y consulta.
' . , 11 4 X X|Se debe conservar la. totalidad de la serie
105 . it . g
2000 06 |Informes de Antecedentes. rl\cj % aa (o documental y aplicar el proceso de microfilmacién
C& F‘:b con fines de respaldo y consulta.
e |Informe. { AN e raelelela
107 . 114 X X[Se debe conservar la totalidad de Ia sgrie
2000 08 /informes de Constancias. documental y aplicar el proceso de microfitmacion
e Informe con fines de respaldo y consulta.
2000 j168( 00 [PLANES
- X . , 2|8 X| X Sé debe reafizar una seleccion cuantitativa de la
176
2000 04 |Plan de Vigilancia y Seguridad Privada serie documental y a esa muestra aplicar el
e Plan proceso de microfilmacion. La documentacion
fisica seleccionada debe ser transferida vy
conservada en el archivo central hasta cumplir su
tiempo de retencion. '
CONVENCIONES: Cdédigo: D: Dependencia S: Serie = :Tipo
i documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central |

Disposicion Final: CT: Conservacidn Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: magenes;

Firma Responsable:

" §: Seleccionar




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

2000SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL.

Hoja Ne. 1

CODIGO SERIES DOCUMENTALES ST ACTeTTE T TS PROCEDIMIENTO
D | 5 |sb | | | |
2000 | 86 | 00 INFORMES . ~
! - -
. v~ 208 X XISe debe conservar la totalidad de la serie
2000 | 88 | 02 Informes de Gestion. (P{aq&aﬁo ) documental y aplicar el proceso de microfilmacidn
con fines de respaldo y consulta.
« Informe. . [m :
. & o O 1] 4 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
2000 | 92 | 04 | Informes a Organismos de Control._ 'F‘jw l A documental y aplicar el proceso de microfilmacion
hold con fines de respaldo y consulta.
s Informe. -
1[4 X/ XiSe debe conservar la totalidad de la serie
2000 105 06 |Informes de Antecedentes_\r documental y aplicar el proceso de microfilmacion
con fines de respaldo y consulta.
¢ Informe.
. \ 11 4 X|XiSe debe conservar la totalidad de la serie
2000 1107} 08 | Informes de Constancias. >( documental y aplicar el proceso de microfilmacion
con fines de respaldo y consulta.
s Informe.
2000 | 168} 00 |PLANES
. . . . 2|8 X| X| Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
2000 |176| 04 |Plan de Vigilancia y Seguridad Privada serie documental y a esa muestra aplicar el
Bl - proceso de microfilmacion. La documentacion
* Flan D ét(‘:)b fisica seleccionada debe ser transferida y
P conservada en el archivo central hasta cumplir su
tiempo de retencion.
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental

Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

[

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacidn - I. Imdgenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 2000SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL. Hop M. 2
; RETEN, SPOS.
CODIGO SERIES DOCUMENTALES SR TeF e T ]S PROCEDIMIENTO
D {s]sb | 1 l ]
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; €: Eliminar; M —Microfilmacién - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:
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SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL
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=wAT Jaie-Fore
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NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS
ENTREVISTADOS
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

) ‘_‘_\ . — N ) ~_'CP .
NOMBRE DE LA OFICINA; C’UFO bk @US S
Ubicacidon dentro de la estructura organica

2100 (&\ecg:ad@ e &l eordrol )

Fecha de creacidon

Norma o Acto Administrativo LhoG |6-07- 2009 .

Funciones de la Oficina '
Cﬁf‘f\ob‘r o C}ﬁi@ﬁ D(C‘Ef_ﬁ)ﬁ“‘\O c\b% = =y Lafa
UDUATLOS . N ' ' .

Documentos que genera

Qe jetso .

JnFeorme S
Realiza seleccion y descarte documental S| ___ NOA .

Que sistema de organizacidn de.los archivos de gestion produce
anualmente su . oficina?

Chgan 2000w Consned

Que volimen documental produce anualmente, en metros lineales?




I, DOCUMENTOS
1. Oficina Productora: Qfl}P{j OL Q@'O\% .
2. Nombre del documento

. dvrTFormes
. @Qﬂct@ (E’c-::.EJ'-:S*‘-mB .

3. Funcién de la Oficina por la cual se genera este documento

4.. Normas Internas y externas que regulan la produccién, el tramite y la
conservacion del documento?

Joy sad de 2000

5. Que otros documentos a anexos acompafian a este documento?

“oMa de S Decormerda U

8. La informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada
en otro documento? Sl NO A

(Encual o cuales?

7. Que ofras oficinas tienen relacion con el tramite de este documento.
8. Valor de! documento
Administrativo - }’\’ . Legal __ Fiscal
Tecnico Contable Financiero

Historico Otros




10.

1.

12,

13-

14-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?

;L - Afos.

Que norma , que o guien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestion

._LC}\ GﬂC\mk

@(\)R:) 63341(:5:« ot da @

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

La misma oficina ﬁ Oftras oficinas . Cuales?

Otras entidades ¢ Cudles?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la
Entidad?

Si é - NO

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documénto?
K NO

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual > Anual

Que . problemas generales ha observado en la p‘roduccién; tramite vy

conservacion de este documento?

Observauones

Amokemev&cmow -’ic\‘oiﬂa & 8;:1@'\&@“




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

N-ombre y Clarg%m:;é/)m /\/CJ () @ é @/Z > d)
cargo (¢ 00*’3 brodor & po 6\2/@1@5

Funcionario Responsable del archivo A‘ﬁ((‘irdfO Dm—le D

Entrevisto j()”\&‘nf\ De loy ECD’:Q

Ciudad y Fecha Ecgﬂxﬁ_m?;olo
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: ) GRUPO DE QUEJAS

Ne NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMEROC
ORDEN ENTREVISTADOS FECHA . {DENTIFICACION CARGO FIRMA
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R '7"‘“"’"'"‘""‘"'"“‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
OFICINA PRODUCTORA: 2100 GRUPO DE QUEJAS Hoja - 1
CODISO SERIES DOCUMENTALES AL B PROCEDIMIENTO
D | 5] sv l I I |

21001 86 | oo |INFORMES

2100 | 88 | 02 Informes de gestién 1| & X} X|Culminado su tiempo de retencidn, se selecciona
e Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su

soporte papel de forma permanente.

2100 | 82 | 04 Informes a Organismos de Control 11 5 X| X|Culminado su tiempo de relencion, se selecciona
s Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
» " Soportes soporte papel de forma permanente.

2100] 91 | 06 Informes a Otras enudades 11 5 XiX{Culminado su tiempo de relencion, se selecciona
« Informe el 10% de tos informes transferidos, conservar su
o Soportes soporte papet de forma permanente.

2100 | 218| oo |QUEJAS DE USUARIOS Y TERCEROS 1]-5 (X [X |Por tratarse de documentacién que constituye
» Solicitud soporte legal y memoria institucional debe
e comunicaciones transferirse al Archivo Histérico.
» Respuesta

CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Subserie « :Tipo
. documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicidn Final; CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imdgenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucion 4106 16 de julio 2003




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA! @rqao e Sancicres

Ubicacién dentro de la estructura organica
20 CDciec'?:\cha pare ¢f Con‘ﬁob
Fecha de creacion

Norma o Acto Administrativo Y106 46 Jol L00H

Funciones de la Oficina

‘ﬁ)@o&rcﬁr\ TEX I CIOD dc um:lo:\ad y f’cﬂo clool
Pl ocla . aoe actucs o por ﬁm\ de = (e ¥
apicor rmedidas Y ecinciont® o [an -
thololercy L».)Qd V- !

Documentos que genera

. DUG:C O d&r’.?cﬁcrOr - _.Jm,]:ormeo C:Eécs:—‘rom

Crocesen Soncloratornas
Realiza seleccion y descarte documental SI  NO _\L

Que sistema de organizacion de -los archivos de gestion produce
anualmente su ~oficina”?

CfO}"‘OIOS{{CLD‘

Que volumen documental produce anuaimente, en metros lineales?

A9 .




8.

DOCUMENTOS
Oficina Productora:

Nombre del documento

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas .que regulan la produccion, el tramite y la
conservacion del documento?

leg =gy b 2000 v Hanoxl de Archve de
3 entidaa ‘

Que otros documentos a anexos acompanan a este documento?

.[-O TCDb[Q dC Cetencich n ‘D:(_,og/vw@/y-pa {

La informacién contenida en este documento se halla registrada o condensada
en ofro documento? Sl NO_X

.Encudl o cudles?

Que otras oficinas tienen relacidn con el tramite de este documento.

: Q\@Sﬁjl lvxapec(rd'\ / djvflc‘if—«d i E\:lﬂcda {)ch\ lcs %\’OOO’M )

Valor del documento

Administrativo b Legal b Fiscal £

Técnico Contable Financiero

Histarico Otros




10.

11.

12.

14-

La misma oficina X Otras oficinas ; Cudles?
%

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?
Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el \
archivo de gestion

Cerianr dxomendal T g Loy leges.
exde i nd S, v ) .

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

Otras entidades ¢, Cuales?

. Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la

Entidad?

SI_X NO

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

st X NO

Con que frecuencia? Diaria Semanal _X . Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite y

conservacion de este documento?

O_bservaciones .




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre Y Cargoiw sa .rtdrf\a nc!q “‘?ﬂkc' O “'{)*"@OO(O,- "‘f‘c’)‘:’(" S(MCIU"OCQ)

Nombre y
cargo

Funcionario Responsable dei archivo  Alesxcinciraa %‘—Le Q2.

Entrevisto fd]i&”{\ e Ly P %\c‘h”d ,

Ciudad y Fecha ¥A¢ ;, i;ﬂ‘(_ﬂ , 21 e 2010 .
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: . GRUPQ DE SANCIONES

T BICENTENARIO

"h"/j 1810-Z010
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ORDEN ENTREViISTADOS .
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 2300 GRUPO DE SANCIONES Hoja No. |
CODIGO SERIES DOCUMENTALES S S AGILD PROCEDIMIENTO
I S i 30 AG—rF\C CTJEIILS
2300 | 86 | oo |INFORMES
2300 88 | 02 Informes de gestion 1] 5 X| X| Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
e Informe una muestra representativa de los informes
transferidos, conservar su soporte papel de forma
permanente.
23001 74 | 00 DERECHOS DE PETICION 1] 3 X| X| Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
una muestra cualitativa de los Derecho de
« Derecho de peticién peticion relevantes para la entidad, transferidos, y
conservar su soporte papel de forma permanente.
2300 | 204| 00 PROCESO SANCIONATORIO Y DE CARGOS 21 8 |X| [X] |Por tratarse de documentacidn misional que
- | =« Queja - novedad constituye soporte legal y memoria institucional
<,. Acta de visita mw R Gasg debe transferirse al Archivo Histérico.
» Auto comisorio . ,g-cfrr; oEYso
2l »  Actrge archivo — =54 D@ HvO )
. « Auto-de-aceptando.cargos .- | Deg MY Q=
\\ e « Requerimientos - 0 G
Fean + Pliegos de cargos, — ge > L - PR OO
-@/ Descargos >~ - e "'""J" &~ 6{ 2 Od/
« " 'Sancién:, 5..:-:._-——-_.~- v s > @C*' e
. P/ RecUrso, ,ec—e = =~
Medida cautelar . gyttt s [T
« Revocatoria @45+ Qegurse Gegan =m0
A= Caducidades “@¢3%
» —ReasolucitirTancionalonia—~
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie « :Tipo
documental

Reten.: Retencion en anos;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

]

Disposicion Final: CT: Conservadén Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacidn - I:. Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucién 4106 15 de julio 2009




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

-7 !
NOMBRE DE LA OFICINA: erup::; e J,re,{)C,CCiOr\
Ubicacidn dentro de la estructura organica

Fecha de creacion

Norma o Acto Administrativo 302 D ct 206 .

Funcicnes de la Oficina .
Cobrl . Unitos,. ce {0 amy @ Crapresad e

\)&Q{"l(C}r’\C\a . )

Documentos que genera
_lh"—:OmeD ‘
Plares -
Realiza seleccion y descarte documental SI __ NO X

Que sistema de organizacion de los archivos de gestion produce
anualmente su “oficina?

CYrond !OgJ (cD

Que volumen documén(al produce anualmente, en metros lineales?
2O A FOCOMY ARoKX.




.

2.

f6.

~ Administrativo - X Legal _ Fiscal

DOCUMENTOS
Oficina Productora:

Nombre del documento

. drrormes
¢ pleorcs -

Funcidn de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas que regulan la produccion, el tramite y la
conservacion del documento?

.qu =34 de 20000 .
Hanwa !l o Avchoo o= L:)_*E:-rH

Que otros documentos a anexos acompafian a este documento?

Jdon Tablo de Redereidtm Docomenthal.,

La informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada
en otro documento? Sl NO X .

¢{En cual o cuales?

Que otras oficinas tienen relacién con el tramite de este documento.

Valor del documento

Técnico ' Contable Financiero

Historico . Qtros




10.

11.

12..

13-

14-

15-

Por cuénto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestién?

A  Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestion

_la ORenc

rsCD’“CDV“ Docomc:rﬂOL

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

La misma oficina X Otras oficinas ¢, Cuales?

Ofras entidades ¢ Cuales?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la

Entidad?
st A< NO

En el Archivo central dela Entidad se sigue consultando este documento?

¥ NO

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual N Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccién, tramite v
conservacion de este documento?

Observaciones -




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

N.ombre y.C‘argo &J“Se[ A\Y(\)"\Sd Jb} o &OP‘A[VZA.@V FW P{C %a\_\

Nombre y
cargo

Funcionario Responsable del archivo ALE)CIN.‘J(C.\ D_nrlrf: Ofaz R
Entrevisto \IO\I\Q‘H-\ e la Poso |

Ciudad y Fecha :EQ%Q‘M , 2D AC_EQ L0\0
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA! 2200 GRUPO DE INSPECCION. Hoja Mo |
CODIGO RETEN. DISPOS.
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
) I S ISU AGJAC CTlE II JS
2900 | 86 | 00 INFORMES. /
2200 | 88 | 02 |Informes de Gestién ‘/ ﬁ But| XiPX’Vére debe realizar una seleccion cuantitativa de la
serie  documental y aplicar el proceso de
+ Informe. microfilmacion. ta documentacion fisica
seleccionada debe ser conservada en el archiv
/ central hasta cumplir con su tiempo de retencion.
e .. R3[| |Se elimina debido a que esta informacion queda
2200 | 94 | 04 |Informe General de Visitas de Inspeccion. V/ como soporte de la gestion pero forma parte del
+ Informe. expediente conformado por la oficina de
«  Soportes. Sanciones. g .
2200 | 168 | 0o | PLANES.
; //
. . 1 XWKLSE debe conservar la totalidad de la serie
178 - ‘/ 8 . . .
2200 02 | Plan Anual de Visitas - PAV 4 documental y aplicar el proceso de microfiimacion
« Plan con fines de consulta y respaldg
» Informe de gjecucion y avance al plan.
+ Evaluaciones
+ informe
» Cierre de mes
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental
Reten.: Retencidn en afos; AG: Archivo de Gestign AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacién Total, € Eliminar; M —Microfilmacién - 1: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:




ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

3 NOMBRE DE LA OFICINA:  3erretariay cererall

1. Ubicacion dentro de la estructura organica
. Teperde
>/ Sxoaeeg edente -
¢ 2. Fecha de creacién

3. NormaoActoAdministrativo \D@E&?{C. 730 !'-‘r!cg"'!,ﬁ.‘m

4. Funciones de la Oficina .

' Certimicaciores — be_a.)@-f{ﬂ ‘Efaltc_‘tod&b LsoardS .
Actes Admnishahve® - G Trdmdes de Lo Entdod .
MO'HFIC_DQC)"‘ AC:"O'D fd*ﬁlnlb‘hﬂ%‘l\l@s
Citcodar  Procesce DiociphinanoS -

Acyeses {a Supenrtendende -

. 5. . Documentos que genera
-Go4iF\CQC\C>n&% 1‘\(;4(:\5; Proresos Dl&:ﬁtphrﬂf\@&

Derahos pehad [ Jrrome S planes

6. Realiza seleccion y descarte documental S| NO X .
7. Que sistema de - organizacion de los archlvos de gestidon produce
anuaimente , su oficina?
f
\renienyioy
8. Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?

Lo A 4 O Ralire 1 0 C;:ijlci“)




11

DOCUMENTQOS
Oficina Productora: @E’chlc:r.fcn Ceresa (-

Nombre de! documento

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas que regulan la produccién, el tramite y la
conservacion del documento? '

ley =ay de 2000

Historico —Ak}mb Otros

Que otros documentos a anexos acompafian a este documento?

la —Tablk de Zt-:ﬂcc_nc,xér« Uocomera L

- La informacién contertida en este documento se halla registrada o condensada

en otro documento? SI__ _NOX

(Encudl o cudles?

Que otras oficinas tienen relaciénrcon el tramite de este documento.
Feaaores ; Deciplirarios | Misiona ke,

Valor del documento

Administrativo . | Legal X Fiscal

Técnico Contable Financiero




10.

11

12.

13-

14-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?
3 -2 Afos. Sa;TQn el

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el

archivo de gestion :
Sehs - Ebcu:—na—\-\oLJI Lo Orcina

Quien consulta este documento en el archivo de gestian?

La misma oficina X . Otras oficinas . Cuales?

Otras entidades ¢ Cudles?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la
Entidad? :

Si NO X .

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

Sl NO_x< .

Con que frecuencia? Diaria __ Semanal Mensual Anual

Que problemas generales ha observado en la produccién, tramite y
conservacion de este documento? -

Observaciones

e beoplemendacad e Tep |

e COmO 56 CEbEN ~roreDr Lo chonmenton ok oo
arteroeD  Send~ as TeD

s Cormo  rorejgy Lo Grtipicacones




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo - ; _ - '
Nombre y ' _ .
cargo

Funcionario Responsable del archivo alegg[gl[g l |1 }r:&- : J ziOZ

Entrevisto \{U] Iﬁﬁp\ Q, laC@oa

Ciudad y Fecha &%&éq;@%ﬁn—zo@ :
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Thooesta ijmeﬁbL.
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' ﬁ'

S~ BICENTENARID

"‘"/J TeioTzoie

o NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMERO
ORDEN ENTREVISTADOS FECHA IDENTIFICACION CARGO EIRMA
1 WQ%_MQQ IF3 E03.698 | AKILAR. é Og g
2 AN 'F\'-:C‘?e \Nae &y PIA 2olog lzevo | 1LO22.325 .45} T —
4 NoHEicacione S .
5 | Z4R=S FRARP > VINEDA 397 OB/ 751 5| 2o 155877 oX14.A% S
6 | Mtne [yl Dvm\ So/of o] 20 00Y,526 | Aurilin v %)
7| He(RELHH Yeasaiey RO[OB /2070092322 43T Auxld =z dr:
. ; v
9
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11
12
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3000 - SECRETARIA GENERAL

Hoja Mo

CODICO - SERIES DOCUMENTALES R e PROCEDIMIENTO
D[S [sb — : - c '
3000 | 93| 00 [ACTAS v
3000 | % | 04 Actas de (?omité‘}esor de los Servicios de|2| 8 | X | X [ge conservan totalmente debido a que son el
Vigilancia Privada. : soporte de decisiones importantes de la
s Citacién Supervigilancia y que conslituyen parte del
+ Informe patrimonio documental.
s  Acta .
3000 05 | 00 ACTO$ ADMIN'STRATIWHE“"’"BS’ Circulares ex ‘ X |Se conservan totalmente debido a que son el
{Normativas, resoluciones) ' : soporte de decisiones importantes de la
« Acto administrativo Supervigilancia y que constituyen parte del
patrimonio documental.
2000 | 74 | 0o |DERECHOS DE PETICION [ . 1] 3 X| X | Sefeccionar el 10% de la documentacién para
e Solicitud — transferir al archivo histérico
« Respuesta ‘
* Soportes el
3000 | 30 | 00 CERTIFICACIONES l/ 1) 2 X| X | Seleccionar el 10% de la documentacion para
« Solicitud transferir al archivo histérico
» __ Centificgcion )
3000 | gg | oo |INFORMES . - p
3000 88 | 02 Informes de gestion / ) 11 5 X| X [ Seleccionar el 10% de la documentacion para
e Informe i transferir at archivo historico
« Soportes v
r/(
3000 a2 | 06 Informes a Organismos de Control . 1| & X| X | Seleccionar el 10% de la documentacion para
s Informe transferir al archivo histérico '
CONVENCIONES: ] Cadigo: D: Dependencia | S: Serie [ » : Tipo documental

Reten.: Retencign en afios;

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central ]

Disposiclén Final:

CT: Conservacién Total; E: Eliminar;

M ~Microfilmacion - I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3000 - SECRETARIA GENERAL

HojaNo 2

RETEN, | DISPOS,

CODIGO SERIES DOCUMENTALES AT AC ST

D | s |sb

PROCEDIMIENTO

= Soportes

3000 | 194] 00 | PROCESOS DISCIPLINARIOS
¢  Queja )
« Informe
*  ANONIMOo

cassetes, eic.

de responsables

Auto Inhibitorio
Comunicacion auto inhibitorio
Notificacion personal

Notificacidn edicto
Auto declaratoria ausencia

parte de oficio
s Citacion de testigo

s Testimonio

= Version libre

= Acta de visita especial

= Saolicitud de documentos

e Pruebas: discos, vndeos cds, Impresiones, fotografias,

« Auto de apertura de Investigacion

Auto de apertura de indagacion preliminar de Averiguacion
Auto de indagacion preliminar implicado

Comunicacion de apertura de indagacion preliminar

Auto decreta pruebas en indagacion o investigacion de
« Comunicacidn decreto oficioso de pruebas

¢ Citacion de guejoso ratificacion y ampliacion

Seleccionar el 10% de la documentacion para
transferir al archivo historico.

Ley 190 del 1995 art. 38 y Ley 24 de 1992 art. 27

« ¢ Auto de archivo
CONVENCIONES: i Codigo: | D: Dependencia S: Serie { « : Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archiva de Gestifn AC; Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfiimacion - I. Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable;




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3000 - SECRETARIA GENERAL Hofa Mo 3
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ST A TET e e PROCEDIMIENTO

D [ s [st : epre e I
« Comunicacion del auto del archive al implicado
+ Comunicacion del auto del archivo al quejoso
+ Notificacion por estado
» Constancia de ejecutoria
» Auto rechazando recurso de apelacion mprocedente
» Auto declarando desierto recurso
+  Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo
¢ Comunicacién auto concede apelacion
+ Auto concediendo recurso de apelacidn
+ Comunicacion del impiicado no apelante
« Comunicacidn de remision de expediente segunda instancia
 Recurso de queja
s Auto concediendo recurso de queja
* Auto declarando precluido el recurso de queja
» Auto rechazando el recurso de queja extemporaneo
« Comunicacion remisidn expediente segunda instancia
s Auto desacatando |a apelacion
= Comunicacién implicado segunda instancia
« Comunicacion auto segunda instancia quejoso
« Comunicacion apertura de investigacion personeria
« Comunicacion de pliegos de cargos
e Pliego de cargos '
s Auto de nombramiento de defensor
¢ Comunicacién defensor de oficio
« Comunicacién consultorio juridico
s Descargos
» Auto decreta pruebas descargos
+ Auto corriendo traslado para alegar de conclusion

" CONVENCIONES: ] Cddigo: | D: Dependencia l S: Serie { o _: Tipo documentat
Reaten.: Retencddn en afos; _ AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i OFICINA PRODUCTORA: 3000 - SECRETARIA GENERAL Hoja No. 4
| cODIGO RETEN, DISPOS.
- SERIES DOCUMENTALES AG] AC [ETTE 1T |5 PROCEDIMIENTO
o Ts[s - [ e
+ Escrito alegate conclusién
+ Comunicacion de decreto pruebas en descargos
¢ Auto rechazando recurso de reposicion extemporaneo
e Auto rechazando recurso de reposicion improcedente.
« Auto.resolviendo recurse recurso de reposicion
+ Auto obedézcase y cimplase
» Comunicacidon segunda instancia
» Notificacion de estrado
» Notificacién por comisicnado
= Notificacion por conducta concluyente
3000 | 168| oo |PLANES
3000 | 170| o2 | Plan de Accién Jnsttouonel 1] 5 X| X [Seleccionar el 10% de la documentacion para
« Plan ) / transferir al archivo histérico
3000 04 Plan de Mejoramiento V4 - 11 5 X| X | Seleccionar el 10% de la documentacion para
172 « Plan transferir al archivo histérico
3000 | 1781 06 PanARiBTetal / ; mﬂn d( At Y 1] 5 X| X | Seleccionar el 10% de la documentacidn para
s Plan Tl gy 4 ROCCSO- transferir al archivo histérico
3000 | 180 08 Plan de Desarrollo Administrativo : : 11 5 X| X | Seleccionar el 10% de la documentacidn para
. s Plan ' transferir al archivo histérico
“0‘.‘)() d¢ RiguaO Oeshduoere: | ¢ XOoEDd
- Hopo
CONVENCIONES: 1 Cédigo: | D: Dependencia T S: Serie ] » _: Tipa documental
Reten.: Retencidn en afios, AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicién Final; CT. Conservacion Total; E. Eliminar; M —Microfimacién - _I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

N R

- BICENTERAMD

Hoja No. 4

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s |lse SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archive :;:::I. oT - T s PROCEDIMIENTO

. * 8 & & & & »

Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo
Comunicacion auto concede apetacion

Auto concediendo recursa de apelacion
Comunicacion del implicado no apslante
Comunicacidn de remisién de expediente segunda instancia
Recurso de queja

Auto concediendo recurse de queja

Auto declarando precluido el recurse de queja

Aulo rechazando el recurso de queja extemporaneo
Comunicacién remisién expediente segunda inslancia
Auto desacatando la apelacion

Comunicacién implicado segunda instancia
Comunicacion aulo segunda instancia quejoso
Comunicacidn apertura de investigacion personeria

= Comunicacion de pliegos de cargos

Pliege de cargos

« < de nombramiento de defensor £ w1 LA L2 -

® & & & & & a s & 3

Comunicacion defenser de oficio

Comunicacién consultorio juridico

Descargos

Auto decreta pruebas descargos

Auto corriendo traslado para alegar de conclusion
Escrito alegato conclusian

Comunicacidn de decrelo prugbas en descargos
Auto rechazando recurso de reposicion axtemporéneo
Auto rechazando recurso de reposicién improcedente
Auto resolviendo recurso recurso de reposicion

Auto obedézcase y cimplase

Comunicacion segunda instancia

Notificacién de estrado

Notificacién por comisionado

Notificacién por conducta concluyents

CONVENCIONES:

Retancidn an Afos cT Conservacian Total
5 Seris Documental E Elminsr
5B Subserie Documemal T Tecnolegin {Microfilmacién yio Digitalizacién)

- Tipolegia Documental 5 Selcccion

Secretarfo Genaral

Hugo Alberto Carillc Gémez

Jefe do In depesndencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 3 \
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL ‘
DEP s |sa SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archive oT e T s PROCEDIMIENTO |
Gustién Central
PROCESOS
j) -_-F:Rgf;;sos _lsgfé,',{}’,ﬂﬁ'f’%rw@mia. - FumGonaric, ek ‘
N \ + InlarAe-
he  Andnimo
« Prusbas; discos, videos, eds, Impresiones, fotografigmassetes, etc. Transcurrido el tiempo de relencién consgevar los proceses
« Auto de aperiura de Investigacion como muestra representativa del reflejo del cumplimiento
. de los valores misionales de la entidad y el Estado. Aplicar
. L— Auta de apertura de indagacion preliminar gde Averiguacién de responsables tecnalogia dando cumpfimiento a la ley 594 de 2000 como
,2 %/—- Lk S Nersoniabie ) ) soporte de seguridad y consulla de acuerdo a la ley 734/02,
¢{r""‘" Auto Inhibitorio S 7 8 X X Ley 190 del 1995 art, 38 y Ley 24 de 1982 an. 27
j) — « Auto de indagacién prefiminar implicado 5
} « Comunicacién auto inhibiterio -
« Comunicacion de apertura de indagacion preliminar
» Notificacion personal
« Nolificacion edicto Jﬁé}., .
s Autc declaratoria ausencia W
« Auto decreta pruebas f(/%p v [
+ Comunicacion decreto oficioso de pruebas W
« Citacidén de tesligo A
« Citacion de quejoso ratificacion y ampliacion
+ Teslimonio
« Version fibre
s Acla de visita especial
« Solicitud de documentos
+ Auto de archivo
« Comunicacin del aule del archivo al implicado +,
e Comunicacién det auta del archivo al quejoso o~
= Noiificacion por estado
= Constancia de ejecutoria
* Auto rechazando recurso de apelaciorimprocedente
« Auto declarando desierto recurso
CONVENCIONES: Hugw Alberto Carillo Gémez
Reatencion en Afios CT  Conservacibn Tofal
S Sere Documental £ Eliminar

SB Subsere Documental Tecnologia (Microfilmacisn yfo Digilslizacién}
. Tipologia Dacumental s Seleceién Secretario Goneral Jefe de la dependencia

-




8.

 Ubicacién dentro de la estructuri organica

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA; 6(&)@ Cjﬁ &CO(%& Pfomf‘c}&

3100 Secredarie. ool

Fecha de creacion

Norma o Acto Administrative = 24955 —'}/’Z/CB
RIS ES

Funciones de la Oficina
Srlecadn Poroona L \bmbom&wLos Troslodas
N O\CIC\C!C)h Ol crone D
les cosneD OO VA _

eShrmlios %1@&3Fdr ]

Documentos que genera
prg\e(' oS \2@5010(‘..16!"

— NSO - _ TRrercios clel

HC-moroncbff CerHRCa OneS — EQO(&M‘OMWIWCAQP&&Q@»

Realiza seleccion y descarte documental SI __ NO X oo
¢ Q\eFme Comte de Aschvo -

Que sistema de organizacién de los archivos de gestion produce
anualmente Su oficina?

Urmlejiu )

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?

2000 Ooourrerdos




i DOCUMENTOS
1.  Oficina Productora:

Nombre del documento

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

4... Normas Internas y externas .que regulan la produccidn, el tramite y la
conservacion del documento?
Mo
5. Que otros documentos a anexos acompanan a este documento?
TRD.
16, La informacién contenida en este documento se halla registrada o condensada
en otro documento? Sl ___NO
JEn cual o cuales?
7. Que otras oficinas tienen retacion con el tramite de este documento.
<ecchavia @oreal | Cespacho.
8. Valor del documento ' :
' Administrativo © ) Legal X . Fiscal ..
- Técnico X Contable

Financiero X
Historico . X Otros




| 10.

11.

12, .

13-

14-

La misma oficina %__Otras oficinas ¢ Cuales?

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?
____AROS. e rcirende \—\CJQD de Scdar.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestion

Crcadores de lodnpomracion

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

Otras entidades ¢ Cudles?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la

Entidad?

Sl NO ZE .

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

=) NO_ X

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, amite vy
conservacion de este documentio?

Nyen Lonteryado

Observaciones -
—lmvlemenl cxuo g bOU\C\l L ZC\CJLCJ n




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

NombreyCargoc_g:e@() S \ X Lo Gp..,\,udéo

S=SeSo D tetconsoy Hurlame o
Nombre y ' .
cargo_ - /C?—-5”6’5 yﬂ/‘?—a‘s /7 P J i e 20 ~ /\/;7/0
/ 7/

Funcionario Résponsable del archivo _Alexardra . Doarte Olaz
Entrevisto Yolheth el Poso Badilln
Ciudad y Fecha _ 20D [ B /2010 E)Ozltﬁr{:. _
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NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS
ENTREVISTADOS

FECHA

" NUMERO
IDENTIFICACION

CARGO

_— FIRMA

Leoo T Goluso -T2

32 B/ra

R6YBJFL

D5 ES0 N

Cﬁmjid <u'y,

5.0 Vo gaz

7 .-:’r//u

& L o028

T&:-LA'(__B

s

Wik |N|ohjwnlbjw|m

=
e ]

et
[y

o
P

et
ST}

—
F-9

[
un

-
[=a]

=
~

—
oo




TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS.

Hoja No. |

CODIGO ‘SERIES DOCUMENTALES B A ST TET IS PROCEDIMIENTO
D [ s ]sb ' ' [ IEI [
v’/ ‘
3100 |03 | oo |ACTAS |
3100 03 08 Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional v~ 2] 3 [X| [X |Se debe conservar la totalidad de la serie documental y
. Acta : aplicar el proceso de microfimacién con fines de
_ consulta y respaldo. -
4100 | 15 | 0o |APORTES PATRONALES Y PARAFISCALES — K]
3100 | ,; |_go- [Aportes a Pensionesi™ 2118] L X
-s-- Planillas de pago de aportes 7(
: x : i Por tratarse de documentacién que constituye soporte
3100 | .| 44 [Aportes a Cesantias Pt 2118 XX legal, culminado su tiempo de retencién, se reproduce
» Planillas de pago de aportes | /< la informacién a través de un medio técnico y se
3100 Aportes a Salud 218 wiylconserva el soporte fisico por contener valores para ia
« Planillas de pago de aportes 7( ﬂ:enfgﬁ:?fsqitﬂéaingfhura ademas de ser parte de la
3100 | 45 | og |Aportes a Parafiscales .~ 2]18 7( p (B '
+ Planillas de pago de aportes
. " S
3100 17 ™0 Aportes ARP C/(" ) 2118 x
+ Planillas de page de aportes
3100 CERTIFICACIONES
B 30| 00 | } L
31001 451 oo |Certificaciones laboralesi/ 1) 4 XX Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la serie
« Solicitud planilla documental y aplicar el proceso de microfilmacion. La
« Certificacion documentacion seleccionada debe ser conservada en
el archivo central hasta cumplir su tiempo de retencién.
3100 | ., | o4 [Certtificaciones Bono Pensional i~ )4 X| X|Se debe realizar una seleccidn cuantitativa de la serie
‘ +  Solicitud documental y aplicar el proceso de microfitmacién. La
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie ] . : Tipo documental

Reten.: Retencion en anos;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central’

Disposicién Final:

CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - 1: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

* Ledn Julio Galinda




TABLA DE RETENCIéN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS. Hoje No. 2
CODIGO RETEN. DISPOS.
' SERIES DOCUMENTALES G ACTETTET (5 PROCEDIMIENTO
D | s [sb : [ sl
o “Certificacion documentacion seleccionada debe ser conservada en
- el archivo central hasta cumplir su tiempo de retencion.
3100 | 82 | 00 HISTORIAS LABORALES v~ = x| | X Se.debe conservar la totaligiad de la gerie documental y
« Acto administrativo de nombramiento o confrato de aplicar el proceso de microfimacion con fines de
. trabajo. consulta y respaldo.
« Oficio” de notificacidn del nombramiento o contrato de
trabajo. _ %‘ Cor Qrc«jOV
+ Formato relacion documentos para ingreso.
« Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo. .
» Documentos de identificacion Fotocopia de la cedula y
. libreta militar segun el caso.
+ Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Fablica).
» Publicacién Hoja de Vida Presidencia de la Republica.
+ Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo.
+« Acta de posesidn.
s Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales
« Certificado de Antecedentes Fiscales. '
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios.
« Declaracion de Bienes y Rentas
¢ Certificado de aptitud laboral (examen médico de
ingreso)
« Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension,
cesantias, caja de compensacion.
» Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas dei funcionario: vacaciones, licengias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
incentives, ausencias temporales, inscripcioén en carrera
CONVENCIONES: | Cédigo: D: Dependencia ] S: Serie i +__: Tipo documental

Reten.: Retenddn en afos;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Centrat |

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total: E: Eliminar:

M —Microfilmacion - I: Imigenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

Ledn Julio Galindo



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS. HowNo. *
CODIGO - SERIES DOCUMENTALES AT A6 Ter [ 1S PROCEDIMIENTQ
D ] s [ ~ L]
administrativa, sanciones disciplinarias, pago de
prestaciones, certificado laboral para bono pensional,
sancidon de personeria y certificados de ingreso vy
retenciones. :
+« Formato Paz y Salvo
« Evaluacién del Desempefo
« Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor
de la entidad, donde consten las razones del mismo:
Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato,
incorporacion a otra éntidad.
+ Carta de notificacion de funcionario
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios
« Declaracién de Bienes y Rentas
+« Evaluacion del Desempeio
3100 | o« | 5o [INFORMES. [~ )% A
) — s A Culminado su tiempo de retencidn, se selecciona el
3100 88| 02 Informes de Gestion L~ 2|3 XX 10% de los informes transferidos, conservar su soporte
+ Informe . papel de forma permanente, la demas informacion es
3100 92 | o4 [Informes a Organismos de Control*7 2|5 X| ¥ destruida siguiendo el método de picado. 1/-'
* Informes . o
3100 91| 06 Informes a Otras Entidades { 215 X| X Culminado su- tiempo de retencidn, se selecciona el
' e Informes 10% de los informes transferidos, conservar su soporte
= papel de forma permanente, la demas informacion es
3100 | g6 | gg |Informes Novedades de Personaly”" 2|5 XX destruida siguiendo el métado de picado.
s |nformes :
CONVENCIONES: [ Cédigo: | D: Dependencia I S: Serie | - : Tipo documental

Reten.: Retencién en afios;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicion Final:

__CT: Conservacién Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - 1. Imigenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:

N Leon Julio Galindo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA.:. 3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS. ' Hoia pio 4
CODIGO ' SERIES DOCUMENTALES e e TS PROCEDIMIENTO
6 | s [so - ‘ |19
3100 [140] 02 Manuales de Funciones. Z| & X ‘-;(aﬁSe conservan totalmente debido a que son guia para el
+ Resolucién de adopcién para cada manual. X desarrolio  de las funciones y  evidencian
- transformaciones organicas administrativas. Ademas
son fuente de informacion para el conocimiento de la-
evolucion de la Entidad. )
pd :
3100 |162] 00 NOMINA v _ @ B |X| | X |Sedebeconservar la totalidad de la serie documental y
« Listados de Némina. aplicar el proceso de microfimaciéon con fines de
« Listados de Consignacion. consulta y respaldo.
« Listados de Descuentos
= Libranzas.
« Apertura de cuenta.
s Relacidn de horas extras.
« Liguidacién de horas extras.
+ Listados de aportes a sistemas de seguridad social
+ Formato Control Horas Extras '
« Novedades de nomina y soportes.
« Certificado de registro presupuestal.
« Resumen centro de costos.
« Comprobantes de pago por funcionario
¢ Liquidacion de crédito (libranza, vivienda, libre inversion,
educacidn). ' '
3100 {556 oo |PROGRAMAS
3100 | 504 Programas de Capacitacion 2t 5 X| X Culminado su tiempo de retencién, se selecciona el
02 o ; A .
+ Listado de Asistentes. 10% de los informes transferidos, conservar su soporte
CONVENCIONES: 1 Cédigo: f D;: Dependencia | S: Serie [ «___: Tipo documental
Reten.: Retencidn en anos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central ]
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E; Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imdgenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

Ledn Julio Galindo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS.

Hoja No. '3

CODIGO "SERIES DOCUMENTALES _RETE _CTmsP?SrS PROCEDIMIENTO
D [ s [sb l ]Ei |
« Diagnostico de capacitacion. papel de forma permanente, la demas inférmacion es
« Citaciones a capacitacion. destruida siguiendo el método de picado.
« Encuesta de evaluacion.
»  Comunicaciones. ‘
3100 54| g4 |Programas de salud ocupacional. / (AT
+ Listado de Asistentes. e ‘
3100 | 545 o6 |Programas de lncentivos. Vv 2| & X| X| Por tratarse de documentacién que constituye memoria
. Temés de Capacf(acién a evaluar. \j, inStitUCional, s5e . debe seleccionar una muestra
« Formato registro de asistencia a eventos de representativa para transferir al archivo historico.
capacitacion. '
+ Cronograma de aclividades. o
3100 | 214! 08 Programas de de bienestar Social / 2| & X| X1 Por tratarse de documentacion que constituye memoria
« Programacion de actividades. 3 institucionat, se debe seleccionar una muestra
« Listado de Asistentes. representativa para transferir al archivo historico.
3100 | 238| 00 RESOLUCIONES '
3100 | 240| o2 Rasoluciones de Ascensos’ de Insubsistencias’ g1 |X X Se debe conservar fa totalidad de la serie documentai ¥
- hombramientos quuidacién - prestaciones aplicar el proceso de microfimacidn con fines de
. : ! g consulta y respaldo.
sociales, abandono del cargo, aceptacion de la
renuncia, viaticos, vacaciones (interrupcion, cl
aplazamiento y reanudacién) \-kﬂ@ oo o .
s Resolucion.
; : 5.
\JiGF1c0S . SIS XX
CCG"\’\Y(‘J\IOUG\.
CONVENCIONES: | Cadigo: D: Dependencia ] 5: Serie | « :Tipo documental .

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

Disposicion Final:

E: Eliminar;

M —Microfilmadion -_I: Imagenes;

S: Seleccionar

€T Conservacion Total;

Firma Responsable:

Ledn Julio Galindo




TABLA DE RETENCIéN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS. Holo No- o
: RETEN. DISPOS,
CoDIGO SERIES DOCUMENTALES AG| AC [CT[HT [5 PROCEDIMIENTO
D | s]sb : ] |Ei I
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia | $: Serie [ «  : Tipo documental
Reten.: Retencidn en anos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | ’
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

. Lean Julio Galinda -
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ar i
DEP | S|SB N IR ERE ~ PROCEDIMIENTO
ACTAS QO F)/:\ ao 3 8 ¥ X Temninade su tiempo de retencidn, conservar por ser
AGTAS COMITE PARITARIO DE SALUD GCUPACIONAL documentos considerados con valor Histérico pof fas
. Acta decisiones que reflejan la gestion administrativa de la
3 ; i ; o ) SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio técnico
S l&%&:’ma:‘@b adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
& {Articuto 18).
- /
ACTOS ADMINISTRATIVOS
RESOLUCIONES (a - ; ; s, liquidkeion, Terminado su tiempo de retencidn, conservar par ser
présSTEEMmes-sosisles, go, a $ TSR ?-@& doc_upentos considerados con valor Histdrico por tas
. T . i6n) e\ 2 8 X X decisiones que reflejan fa gestion administrativa de la
' - ) \@ SUPERVIGILANCIA; Conservar en un medio téenico
. Q& adecuado dando cumplimiento a ta ley 594 de 2000
Resotucion ; \F’ {Articulo 19).
CERTIFICACIONES
CERTIFICACIONES LABORALES ‘
= Solicitud (?Ianilla) Bl « Pl L— 1 4 X X Terminado su tiempo de retencion se debe realizar una
+ Cortificacian seleccion cuantitativa de cada serie documental, con el fin
. de ofracer testimonio de los procedimientos desarmotlados,
7 CERTIFICACIONES BONO PENSIO NAL conservar en un medio tecnologico adecuado dando
+ Solicitud ; %\D’\Q ;f\(g L' 1 4 X X cumplimiento a la ley 594 de 2000 (Adticulo 19).
¢ Cetificacion \@
W HISTORIAS LABORALES
» Acto administrative de nombramienio oreontratorde—tirabaje.
« Oficio de notificacién del nombramiento o coRlate-de-trataje. Serie documental de caracter histirico, reglamentada en la
. FGWMW circular 004/03 del Departamento Administrativo de la
. ) B ) ) 2 80 X X Euncidn Publica, una vez retirado el funcionario de la
Oficia da aceptacion del nombramiento an..nLcax:gs‘a-eenkalu-de-tFﬂbajo Entidad, conservar 2 aiios en ¢l archivo de gestién y 80
o . . . . , s . afios en el archivo central esta serie repraszenta {a historia
Documentos de |c:;fc1;ﬁcac16n Fotocopia de la cedula y libreta militar segun el gel funcionario dentro la Entidad . Aplicar tecnolagfa dando
~EOSO. ‘\ Cgeﬂ\ cumplimiento a la ley 504 de 2000 {(Adticulo 19).
COMNYENCIONES: Ledn Julio Galindo
Retencion en Afios CcT Conaervacin Total
s Sert Documental E Eliminar

58 Subaere Documenta! T toghe () P s6n y/o Digitalizacisn)
' Tipologla Gocumenia! 8 Selaccion Secratario Gensral Jefs de Ia dependencia

-
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No, 2

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP s SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo T £ T s PROCEDIMIENTO
Gastién Central
* Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Pablica).
* Publicacién Hoja de Vida Presidencia de {a Repuibtica.
* Soportes documentates de estudios y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo
* Acta de posesion )
* pasado Judicial — Certificado de Antecedenles Penales
* Certificado de Antacedentes Fiscales.
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios.
* Declaracion de Bienes y Rentas
. t { 2 80 X X
* Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS}, pensién, cesantias, caja de . . o
compensacion. Senfa documentat de cardcter histérico, re_glamefrtada onla
* Actos administrativas que sefalen las situaciones administrativas del ‘;:?L::gﬂ;igeﬁ:ﬁ:@?nzw"f:l'"[?"mmfo :e :a
funcionario: (vacaciones, licencias, comisiones, ascenses, traslados, Entidad comw'a 2 aﬁ; r:nlz a r:hm";:;i:?ib:ylo
encargos, permisos, incentivos, ausencias temporales, iRESRPCIGH-6R anos en ;l archivo central esta serie representa Ja historia
carrera adminickrativa, sanciones disciplinarias, pago de prestaciones | del funcionaric dentro la Entidad . Aplicar tecnologia dando
‘?ém:cho‘EBorai para bono pensional, eareiénede personeria y certificadop cumplimiento a la ey 594 de 2000 {Articula 18).
Mﬂﬁsiﬂgﬂl‘iw_, Y Cokp Cx’j’_“
V Formato Paz y Save - g
« Evaluacion del Dessmpefio | Al COrera -ﬂdmmn:}‘ftr4'w)‘:ic Come
¢ Acto administrativo de refira o desvincylacion del servidor de la entidad,
donde consten las razones del mismo&Supresibn del cargo, insubsistencia
deslitucion, aceptacién de renuncia al cargo, liquidacion del contrato,
incorporacion a otra entidad.
« Carta de notificacién de funcionario
a Certificade de Antecedentas Disciplinarios
:+ Declaracion de Bienes y Rentas
P
T
CONVENCIONES: Leén Julio Galinde
Ratencion an Ahos cT Consenacién Total
S Sere Documental Eliminar

SB Subserie Documental
v Tipologla Documental

Te:nalogia (Microfimacion y/o Digitatizacion)
Selectién

“ = m

Secrotario Generol

Jofo do la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RN

Hoja No. 3

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
DEP s [sB Gestion | Contrat cT & T S
INFORMES W({ o .
G INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL&COWHOLAW % e 2 5 X X
* lnforme
" o Cemeaoncs - [Arexes) 1L OFTI
[} lNFORMES AOTRAS ENTIDADES {bro Ft‘ﬁcGIC') 'GPS rf'o-;.{s,q- Terminado su liempo de retencion se debe reatizar una
* Informe SP}'V A 2 5 b4 % | seleccion cuantitativa de cada serie documental, con el fin
de ofrecer testimonio de los procedimientos desanollados,
T INFORMES DE GEST 10N (_PLCJ- l'\Ciﬁ-C*—b \ conservar en un medio tecnalogico adecuado dando
* |nforme 2 5 X X cumplmiento a la ley 584 de 2000 (Articulo 18).
O INFORMES NOVEDAD DE PERSONAL 1\/!’1 ClLow pub[ L h
* Informe Wl i (EPESes 2 5 X 1 X
B MANUALES Conservar en el archivo de gestién por ser documento de
O MANUAL DE FUNCIONES - - X X constante consulta; actualizar a medida que se modifiquen
* [asolucidn de adopeidn para cada manual los procesos en la dependencias ylo en ta estructura
orgénica de la Entidad. Conservar totalmente por ser
documento de cardcter evidencial , se recomienda aplicar
tecnologia dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
{Articulo 18).
H NOMINA /
ﬂ =™ Lislados de Némina, .
. Serie documental que soporta los pagos hechos por fa
tistadoe da.Consignasia Entidad a cada funcionario. su tiempo de conservacion es
: Listados de Degcuentos /105 0 Nem G de ochenta afios, transcurido el tiempo de retencion,
Libranzas. ¢ conservar en un medio técnice adecuade dando
A+ Apertura de cuentd. & 2 80 X X cumplimlento & ta ley 594 de 2000 (Articulo 18).
f:l- - Relacién de horas extras
T ( * Liquidacién de horas extras
+ Listados de aportes a sistemas de seguridad social \/
ﬂ Formato Control Horas Extras /
- - Novedades de nomina y saportas.

CONVENCIONES:

Retancion en Afias CcT Conaervacidn Total
S Serie Documental E Elimirar
SB Subserie Documenial T Teanologia [Microfilmacian yio Diglhafizacién)
v Tipalegla Docurnental 5 Selacckn

Secretario Ganeral

Ledén Jutio Gatinde

Jefa de ta dependencia

AN
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENGCION DOCUMENTAL

Hoja Mo, 4

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO

DEP S |s8

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archive

Gosthén

Archivo
Cantral

cT E

T

S

PROCEDIMIENTO .

- Certificado de registro presupyestal.

AP

ﬂ....--ﬂ Pelocd ~ ROGOY P

oo

Resumen centro de coslos,
Cnmprobantes de pago por funcuonano

Diagnnm_d_@amwc'é
Clt

Ewsla_do-euamen

Com

rgF{-DC\-'itCD Chlanda Ui"tICGJ) ?

80 X

Serie documental que soporta los pagos hechos por la
Entidad a cada funcionario, su tiempo de conservacién es
de ochenta aiws, transcumido el tiempo de retencion,
canservar en un medio téenico adecuado dando
cumplimiento a la ley 594 de 2000 {Articulo 19).

PROGRAMAS

PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL
Programacion de actividades

Listado de Asistentas

Catdeiciore® —waohE leacione D .

s o 2 s f]a e+ o]

PROGRAMAS DE CAPACITACI b
Citacidon a capactlacion @
Diagnostico de capacitacion g nece: al
Listado de Asislentes.a eventas de capacilacin
Encuesta de evaluacion

3

e » [

PROGRAMAS DE INCENTIVOS
Temas de capacitacién a evaluar
Cronograma de actividades
Listado de Asistentes’

[m]

PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL |

Llstado de Asistentes /"&‘3 P .
C/Cb :’\Oa‘rcxmc\ de—%“flt)\(‘wa

Terminado su tiempo de retencién se debe realizar una
seleccion cuantitativa del 10% con el fin de ofrecer
testimonio de los procedimientos desarrollades, conservar
en un medio lecnolégico adecuado dando cumplimiento a la
ley 594 de 2000 {Artlculo 19).

CONVENCIONES:

Ralencitn an Afos

s Serie Documental
sB Subserie Documental
. Tipalogla Documenial

cT Conservacikn Total

Eliminar

Tecnologia {Microfimacién yfo Digitalizecion}
Selectkin

v - m

Secretario Genoral

Ledn Julie Galindo

Jofo do la depondencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

LIS, Ei"\i"? ENJ“«R?U

Hoja No. §

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ivo o PRO 1
B SEGURIDAD SOCIAL (AFP,CESANTiAS. EPS,ARP, SENA, ICBF) 2 80 X X .
+ Planilla de pago de aportes por administradora Serie documental que soporta los pagos hechas por la
+ Listado resumen pagos mensuales Entidad al sistema de seguqdad social |nte9ral (afp.eps,
arp) y parafiscales (ccf, ichf,sena). su tiempo de
conservacion es de 20 afios, transcurrido el tiempo de
retencidn, conservar en un medio técnico adecuado dando
cumplimiento a ia ley 594 de 2000 (Articuio 19).
CONVENCIONES! Ledn Julic Galindo
Retencitn en Aflos cT Conservacién Total
5 Serie Documental E Eliminar
SR Subserie Documeniat T Tecnotogin {Microfilmacién ylo Digitalizacin)
. Tipologla Documental s Saleccién Secratario General Jofe de Ia dependeoncia



ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

. NOMBRE DE LA OFICINA: Grope ce BorenS Tlocad ¥
i Firaanciers

1. Ubicacién dentro de la estructura organica

Deperde -
3200 / secrtavio Gereal .

2. Fecha de creacion

3. Norma o Acto Administrativo _ yaliwle) /qu‘3

4. Funciones de la Oficina

o de (aahdod

AR @] > \ N .
F&iﬁi S OnCIer oD,

Palonces Goreraled .
A’“\m-[-ﬂ(lobjf oo .

5. Documentos que genera
iAC-lO_lb , Cert ‘F[CC‘JCJO5; ==tados Flranc €r 0D
coota de contnboad e

r . ‘s - )

' 6. Realiza seleccian y descarte documental Sl NO /‘é _

‘: 7. Que sistema de organizacion de los archivos de gestion produce
anualmente su oficina?

; Cronoleaied -

; . J

|

i

8. Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?

| ﬂPrOXimewchfe DL

-



M

DOCUMENTOS

Oficina Productora:

Nombre del documento

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas que regulan la producmon el tramite y la
conservacion del documento? -

Que otros documentos-a anexos acompafian a este documento?

La informacién contenida en este documento se halla registrada o condensada

. enotro documento’-“ Sl NO__

¢Encual o cuales?

Que ofras oficinas tienen relacidn con el tramite de este documento.

Valordel documento

. |
Administrativo Legal ___Fiscal : 1

Técnico : . Contable Financiero
. Historico Otros




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo

Nombre y
cargo

FUHCIOI‘IaI"lO Responsable del archivo —Al@({j‘fdf@ DJm-le U(&:L

Entrevisto \{Ol efh Ce lg oo

Cudad y Fecha £0pte |, 20 Aqedo 2010




SupervVvigilancia

Y= . . ’
7 , "'f‘ BICENTENARIO

AoV egomr rum T s mafote Mt e 4008 P gihann f e WD Ak e

CErER T

""""’")f' inieldeis
 Enccesia Orcomerdal .

DEPENDENCIA: _ Yetwireod FDIOS o Financterod

Ne NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMERO -
ORDEN ENTREVISTADOS FECHA IDENTIFICACION CARGO . [FRMA /
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8

9

10

11

12
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16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS.

Haja No. |

CODIGO SERIES DOCUMENTALES ST TeTTE (M TS PROCEDIMIENTO
D | s [sb : | | I |
1 3200 | @3 | 00 |ACTAS
1500 03 06 Actas del Comité de Inventarios 21 8 |X X Por tratarse de documen‘tacic’;n que constituye
‘ e Acta soporte legal y memoria institucional debe
| : transferirse al Archivo Histérico.
! 3200 | 44 | 04 COMPROBANTES DE ALMACEN ;w 2| 8 X |X]| |Por tratarse de documentacién que constituye
‘ Contrato/ 3 . sopode' legal Yy me_mqr:_a institucional . debe
| «  Facturafremisionicuenta de cobro = transferirse al Archivo Historico.
‘ » Comprobante de Ingreso de almacén devolutivo o ' ) !F ; K":
consumo i ' n - i ;-"
« Formato solicitud elementos de consumo g ¢ P
« Comprobante de Egreso . =
+ Solicitud de salida elementos devolutivos '
» Comprobante de egreso devolutivo
s Soiicitud de traslado
« Comprobante de traslado de elementos
2200 | 24 | 00 CAJA MENOR 1| 2 X Cumplida su vigencia contable y fiscal, no
i . Comprobantes de bancos desarrolla valores secundarios y es susceptible de
e Resolucion. eliminar porque la informacién se encuentra
oFienes contralay, consolidada en las ordenes de pago.
3200 | 34 | 00 CERTIFICADOS . //
s \
3200 | 36 | 02 Certificado de Disponibilidad Presupuestal / 2|30 X1) Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
e Solicitud S serie documental y aplicar el proceso de
. Certificado Marcela  Acero microfilmacién. La documentacién seleccionada
debe ser conservada en el archivo centra1 hasta
cumplir su tiempo de retencion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archive de Gestion AC: Archivo Central |
Disposicidn Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucién 3125 de 09

et

A



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS. Ho po. 2
CoDIGO SERIES DOCUMENTALES W AC[ETIE WS PROCEDIMIENTO
o] s s . - [ 7]E Y]
3200 | 36 | ga | Certificados de Paz y Salvo — 3| 3 X|X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de Ia
e Solicitud H P TUe Pin (:13 ~ ’ serie documental. La documentac_nén seleccionada
s Certificado ¢~ Y debe ser conservada en el archivo central hasta
cumptir su tiempo de retencion.

4200 |232| 10 [REGIST RES ESTAL D MPROMISO 2110 K|%|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
| ‘s Regis fesupuesla serie documental y aplicar el proceso de
| ) S & . microfilmacion. La documentacion seleccionada

B PresOPUESTD . AAduAL . \Jb\"& ' 2 4D 7( debe ser conservada en-el archivo central hasta
| - SresopoesTO / ‘ cumplir su tiempo de retencién.

1200 | 46 | op |CONCILIACION Y CLASIFICACION DE lNGRESOS Y 2110 7( X | Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la

: + Reporte de valores por clasificar : : serie documental y aplicar el proceso de
s Extracto bancaric ¥ microfilmacion. La documentacién seleccionada
+ Reporte de Conciliacién'\/ Karin Bspnodcy debe ser conservada en el archivo central hasta
i s i cumplir su tiempo de retencion.

3200 | 72 | op |CUOTA DE CONTRIBUCION/ 5¥154X| |X| |Debido a que el expediente se esta consultando
« FEstados financieros _ : - ; permanente se conserva 5 ‘afios en gestion.
e Liquidacion qu‘.ln t:’DFJﬂO?-fJ\- Cumplido el tiempo de retencién la documentacion
« Copia de recibo de pago debe ser conservada en un medio técnico que
e Fiscalizacidn garantice su reproduccidon exacta y sirva como

- soporte.

3200 | 76 | 0o | ESTADOS FINANCIEROS. v’ 2110 K| |X|pd|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
« Balance general {twnsoldade &y Prca»P*’fvfG‘E'A. serie  documental y aplicar el proceso de
« Balance generatl a nivel de cuenta ‘ [, microfimacion. La documentacion seleccionada
« Estado actividad financiera, econémica y social a nivel de ¢ debe ser conservada en el archivo central hasta
« Estado de cambios en el patrimonio - cumplir su tiempo de retencion.
» Notas a los estados financieros - ("K::swnw)- :
= Conciliacién de operaciones reciprocas
«  Conciliaciones de cuentas bancarias \ reest
s Extracto bancario Hﬂ Hema r\CleL

CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie s :Tipo
documental
Reten.: Retencion en aiios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

Résolucion 3125 de 09




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS.

Haja No. 3

CODIGO SERIES DOCUMENTALES AEEIEN' o7 D:ESPO: 3 PROCEDIMIENTO
5 ] s [ : = (]
4200 | 80 | 00 HISTORIA DE VEHICULOS T2 XIX|Se-debe realizar una seleccion cuantitativa de la
« Formato control de mantenimiento diario de vehiculos 7 serie documental y aplicar el proceso de
« Formato control de consumo de gasolina " microfimacion. La documentacién seleccionada
« Tarjeta de prop1edad/ 3 debe ser conservada en el archivo central hasta
«  Seguro obligatorio ~ cumplir su tiempo de retencian. :
) - e
¢ Revision de gases /7
+ Pago de impuestos
Soporte mantenimiento al vehlculo :
3200 1 110 00 INVENTARIOS
| .
3200 'I‘[é 02 Inventario General de Bienes Muebles /<~ 1 1\ X K Se_debe realizar una seleqéién cuantitativa de la
« Inventario en el sistema serie  documental y aplicar el proceso de
' microfilmacion. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central f}asta
cumplir las prescripciones legales. TGy
3200 | 14| ga |Inventario Individual de Funcionarios Para Bienes|2 X|X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
Devolutivos serie documental y aplicar el proceso de
- ‘ : 1& |microfilmacion. La documentacién seleccionada
) : debe ser conservada en e! archivo central hasta
e tnventario - cumplir las prescrupc:ones legales.
f * P i TR
; LN
i) - e 3,
r : “2.\.
i ; *
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental

Reten.: Retencion en arios;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucion 3125 de 09

M —Microfilmacion - I: Imdgenes;
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i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 3200. GRUPO DE RECURSOQOS FISICOS Y FINANCIEROS. Hora fo. 4
DC_CI'JD'SOI = SERIES DOCUMENTALES A:TEANé FT?T?LS FROCEDIMIENTO
3200 | 86 | 0o [INFORMES /
3200 | 88 | 02 Informes de Gestion V 215 X|X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
e Informe serie  documental y aplicar el proceso de
microfiimaciéon. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
/ cumplir con su tiempo de retencién.
3200 | 91 | 04 Informes a Otras Entidades ™~ 25 X|X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
s Informe serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacion. La documentacidn  seleccionada
, debe ser conservada en el archivo central hasta
/ cumplir con su tiempo de retencién,
3200 | 92 | 06 Informes a Organismos de Control’Y 2|8 XX Se_debe realizar una seleccion cuantitativa de la
e Informe serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacién. La documentacidén seleccionada
/ debe ser conservada en el archivo central hasta
yd d A cumplir con su tiempo de retencién.
3200 | o8 | og |Informes Presupuestales+” Jereele Acero 28 )[J X|X|se debe realizar una seleccion cuantitativa de Ia
o Informe . ) serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacion. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3200 |118| 0o | LIBROS DE CONTABILIDAD P
1200 1120 g2 |Libros Auxiliares e Baneo v darco TOL0 | g b |X|X[Se debe reafizar una seleccion cuantitativa de Ia
» Saldos diarios de las cuentas corrientes Ptncd VAR ' serie documental y aplicar el proceso de
e Exiractos bancarios microfilmacidn. La documentacupn seleccionada
. . - debe ser conservada en el archivo central hasta
e onscihdade. o - Boneos . (k b‘“B ) cumplir con su liempo de retencién. '
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental

Reten.: Retencién en ados;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT. Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfiimacidn - I: Imégenes;

$: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucién 3125 de 09
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[Stipervigllandi3, , A
N ' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS. Hopa No. £
CcCODIGO RETEN. DISPOS. |
5 s s SERIES DOCUMENTALES o] R[S Wls PROCEDIMIENTO
— - A - h _
ORDENES DE PAGO ) _ 28 pq . |X|X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
3200 | 1641 00 ¢ Comprobantes de egresol/ : sgrie _docgmental y aplicar _el proceso de
e  Factura \ microfilmacién. La documentacion seleccionada
B Harco TONO debe ser conservada en el archivo central hasta
+ Autorizacion de pago ; ; - g
« Cuenta de cobro Fincom - -1cumplir con su tiempo de retencidn.
e Informes o '
e Comprobante portal del banco
+ Pagos parafiscales ,J’
. Soportes . il . N
POLIZAS ) i ) 11 9 X [Cumplida su vigencia administrativa, seleccionar :
3200 | 1901 00 . Solicitud \“C(@C“:\ L ’ %‘ A una muestra representativa para’ transferir al -A—'f .
e Adicionales archivo histérico. ‘
Plan Anual de Caja , 218 X|X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
3200 1701 02 « Plan y “‘Jeb—lor QO:\‘“CIO:Z—" serie  documental y aplicar el proceso de
« Cronograma de ejecucion microfilmacién. La documentacion seleccionada _
' A _ debe ser conservada en el archivo central hasta ‘
| . J— \ T&zrfﬁ cumplir con su tiempo de retencion. |
-~ - i -

(PAC ) | Iy |
PYR'X?"rOwoCIF5\"‘ PZRCIO_‘S Do TesorerTan .

.
L)

CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documentat
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |
Digposicion Final: CT: Conservacion Total: E; Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; §: Seleccionar

Firma Responsable:

® Resolucion 3125 de 09 - =
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA: (o e EedhiGn Pecomental
Arechive x{cpmpor«clemc\q_

Ubicacion dentro de 1a estructura organica

00 . / %ecreionc\ Crrecal .
Fecha de creacion __¢y [ 1 ZQQQB .

Norma o Acto Administrativo _ U®32 .

Funciones de la Oficina

Lodicay ¥ dwtn (el Q,OTTer(.\\ﬁI"CJQ_; @fébbma ;izeiwlﬁs:f\’@
-hor\b\f—exeﬂuo

Documentos que genera

- Aedas | panilas |

AnPormes  plo
Realiza seleccion y descarte documental SI _ NO __)S_

Que sistema de organizacion de los archivos de gestién produce
anualmente su oficina?

Oromicgnod |

Que volumen documental produce anualmente, en metros linear2s?

KNS




It. DOCUMENTOS

1. Oficina Productora:
2. Nombre del documentn
! L]
' .
o 3. Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento
4. Normas Internas y extemas .que regulan la produccion, el tramite y la

conservacion del documento?

leq, Gercal Pechios =24 faooo
_vonual . pechios Y ComrenporatnOa .

5. Que otros documentos a anexos acompanan a este documento?
o T2, C“).n-‘-tqocl .

6. La informacion contenida en este documento se halla registrada o condensada
en otro documento? SI___NO X

iEn cual o cuéles?

7.7 Que otras oficinas tienen relacién con el tramite de este documento.
Tedas las (O ‘cloczk“a CAdmimistedva S |
8. Valor del documento '
' ' Administrativo - X Legal __Fiscal
Técnico ' Contable ' Financiero

Historico } ). Otros




11.

12. .

13-

14-

16-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?

2 . Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia de! documento en el
archivo de gestién

Gty Docometa T

La misma oficina %X . Otras oficinas __ X . ;Cuales?

Quien consulta este documento en el archivo de gestién?

Otras entidades ¢, Cudles?

_Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la

Entidad?

Sl NO _X

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

SI NO_X

Con que frecuencia? Diaria __ Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite vy

conservacion de este documento?

No ¢e imp\m\em-‘rorﬂ Mee odam-ente

Observaciones




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombye vy

Cargo -
U\n o (E"HICI"G H@H\era ~1omreS

Nombre y
cargo

Func1onarlo Responsable del archivo Ale)(]ncer\ QI]{‘}C‘ D'Cl‘?,
Entrevisto \{ulhejr% OZ‘:jO o

; Ciudad y Fecha &%I@_ﬁ'%}lloi(‘)lo
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ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

. NOMBRE DE LA OFICINA: 1 spochC
Ubicacion dentro de la estructura organica
000
Fecha de creacién 22 Jolla 2006

Norma o Acto Administrativo 2299

Funciones de la Oficina ,

EleqceTr el Di(ﬂ:&\(’:’mmmlen'\o es\ﬂ'x\'eg_\cc; ck-
b entidad o wivel nguona)  en el Sectoy
de lo vgdlancia 4y segurndad  pivoda cosn
al Hnmstenc de Deferemy Noacional 4y con s
citHonchickEs a nieel nacenal ‘

Documentos que genera
—_ ]\Q.]_Q - A D (eSS
Hiiw\orc:rrdofa Arlenos Yexkinos.

Realiza seleccidon y descarte documental SI ~ NO _X_

Que sistema de organizacion de los archlvos de gestion produce
anualmente sU oficina?

CM‘(")V“@ IO@J 1D -

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?
2 -10 Coras
~J




If. DOCUMENTOS

1. Oficina Productora: %Fc\r ho

2. Nombre del documento

, e ora NS
e Jim f—?:)x’hﬁé—b

. Cow&‘:or-dehua
3. Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento
4. Normas Internas y externas que. regulan la produccion, el tramite y la

conservacion del documento?

lewy =4 b 2000,

5. Que otros documentos a anexos acompafan a este documento?

Jas Tablo ok Qdén_u@h =

6. La informacidn contenida en este documento se haila registrada o condensada
en otro documento? Sl NOX.

JEn cual o cuales?

7. Que oftras oficinas tienen relacion con el tramite de este documento.
Tochs Las opicinas

8. Valor del documento
Administrativo ﬁi Legal __Fiscal ‘
Tecnhico Contable Financiero

Historico Otros




10.

11.

12.

14-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?
2 Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestién

Estise Do ome, ol

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

La misma oficina Y__ Otras oficinas ¢,Cuales?

Otras entidades ¢ Cuales?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la
entidad?

St_X NO

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

SI_X._ NO

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual Anual X

Que problemas generales ha observado en la produccion, tramite vy
conservacion de este documento?

Observaciones




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo ﬂ% ' : <\ : \i ?f_ e k?% <

Nombre y
cargo

Funcionario Responsable del archivo 'Al@Q:\PC“TC‘ QDAE Doz -
Entrevisto *O“lﬁi[f\ Oc Mot Beean Qidt\b

Ciudad y Fecha Eigj{d : T)e. A 2000.




-

- "‘:".:: .
\"‘;h-"‘::' - o

Supervlﬁxla Ncia

DEPENDENCIA:

e e e Ieda  Admedas T imed Prierarie

ENCUESTA DOCUMENTAL
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ENTREVISTADOS

FECHA

NUMERO
IDENTIFICACION

CARGO

It

\F!RM(((\

I&\ D‘_*f\f\(}‘\)\f\fh Qmo"z_ Lok

< | 2920721

% E'CV‘.:\ [

IR NEIAN

4

F -\2-20\Q

Wl |~N|h|n|&xjwWik

[
o

=
=

b=
N

—
[F¥)

[y
-

o
V]

-
)]

—
~J

=
o0

12
¥l

N
o

]
=

]
b




l.

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

. - f‘) . " :r
NOMBRE DE LA OFICINA: Upcina Aol s Plareacon

Ubicacién dentro de la estructura organica

Fecha de creacion

" Norma o Acto Administrativo 2353. 13 \UllOZCDG .

AI‘“C..,-!CA a

Funciones de la Oficina

Peesorar.  dueccomamierdo E:fﬂ—r@\eanm Actaalza v
plan HE Cale de reedica On nP‘"rl’[(")h_ln"rI'I foconal .

rodipicaciones, proyectay Sobre desanollo_de ler endicdad

= I3 ] Fiﬁf Orcfam;mc.f) ole caontrol.
Documentos gque genera
Actas
WO CS.
Realiza seleccién y descarte documental SI NO

Que sistema de organizacion de los archivos de gestion produce
anualmente - su oficina?

Q\lmc;;uhol )

Que volumen documental produce anualmente, en metros Imea1es’?

1L




DOCUMENTOS
Oficina Prdduciora:

Nombre del documento

- Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas vy ‘externas gue regulan la produccaon eI tram:te y la
conservacion del documento? '

.;‘r{anucﬂ e Achvo.

im'iﬂd ck 2000 .

Que otros documentos a anexos acompafan a este documento?

La mformamon contenida en este documento se halla registrada o condensada
en.otro documenta”? : NO_)(_

g,En cual o cudles?

Que otras oficinas tienen relacion con el tramite de este documento

le*ﬁ‘“Jr@udm ﬁ*rajreglod Ck ch.\ﬁ)b \UDOE\U“&%

Valor del documento

Administrativo )< Legal Fiscal

T

Técnico ' - ' Contable ' ~__Financiero X

Histérico ]5( Otros




10.

41,

12,

13-

14-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestidén? .

2 . Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestlon :

CH’\C L
m\r’(qu & o %\(Txdod,

- La misma oficina _X . Otras oficinas ¢Cuales?

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

Oftras entidades ' ¢, Cuales?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la
Entidad?

Sl ﬁ NO

En el Archivo central de la Entidad se sigue consuitando este documento?

si___ no X

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual Anual

Que problemas generales ha observado en la produccidn, tramite vy
conservacion de este documento?

N9 e Aeh
:Ttﬂrzg(g@;u a0 .

Observaciones
mmghum alo Orendl .
TUCC () ava Coven v Con el decrollD

'd;c o




7 FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

LN e ///%
7,

Nombre.y
cargo

FuncionarioResponsable déiarchivo A)B}Cdl’\C’lfO'QDV"C DTQ% g
. Entrevisto ‘{()IheHm e la fo':d .

Ciudad y Fecha_faqald, 8 0chobre 200 .




DEPENDENCIA:

ENCUESTA DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

‘/"—; BICENTENARIO
191ﬂ Zﬂiﬂ

NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS
\ ENTREWVISTADOS

FECHA

NUMERO
IDENTIFICACION

FIRMA~
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Q).

SuperVIgilanua

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Hoja No. |

CADIGO RETEN, | DISPOS.
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
3 l S ]Sb > AG|_ AC c;'sil ls | )
J‘rLr'
7100 | 86 |oo |INFORMES N
7100 | 88 {02 Informes de gestion 11 5 X| X} Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
« informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
e indicadores soporte papel de forma permanente. Esta
infformacién esta contenida en el sistema de
_ gestion de calidad, sistéema OLIMPQ
Informes a Organismos de Control r h \ 1| 5 X|X{Culminado su tiempo de retencidn, se.selecciona
7100 ] 92 |04 OOV‘lCK ~ : . :
e Informe me'@doﬁqrwf{f . D:q:creq) el 10% de los informes transferidos, conservar su
« Soportes X soporte papel de forma permanente.
7100 | 91 |og|Informes a Otras entidades DARFunCon f\)bl\f«o\ 1l 5 X]X|Culminado su tiempo de retencién, se selecciona
e Informe PANERCIioN NACONa L wlinlee 1o ‘| {el 10% de los informes transferidos, conservar su
« Soportes Congresd - ; Dl &AL Ch xw’ce“‘aaow L-) soporte papel de forma permanente.
7100 | 142 | oo [MANUALES. ,
7100 | 144 |02 |Manual de la Calidad. 2| 41X X! Ise conservan totalmente debido a que son guia
¢ Manual para el desarrollo de los procedimientos vy
» Reporte actualizacion de procedimientos evidencian transformacion organica
' administrativa. Ademas son fuente de informacion
para el conocimiento de la evolucion de
superintendencia.
7100 { 168 | oo | PLANES L
7100 | 184 | 02 Plan de Accion Institucional xp«xc&tb =, l/ 1] s X| X Se selecciona una muestra representativa porque
' - * Informe de ejecucion y avance al plan de accion evidencia la gestion de la Supervigitancia en el
s Evaluaciones corto plazo y consolida los planes de accién de|
i tas dependencias.
2100 | 186 | 04 | P1an Estratégico - fne e ol . 1] 5 X| X! Se selecciona una muestra representativa porque
: _ e Plan d evidencia la gestidn de {a Supervigilancia en el
corto plazo.
CONVENCIONES: ] Cédigo: ] D: Dependencia IS: Serie Sb: Subserie | ¢ Tipo documentaf
Reten.: Retencién en afos; AG: Archivo de Gestign AC: Archivo Central —[

Disposicidn Final; CT: Conservacion Total; E; Eliminar;

M ~Microfilmacion - I Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable;

’ Ricardo Cadena




-,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Hgja No. 2

bC?D‘SCfO, < SERIES DOCUMENTALES AngANc' crnﬁp?sl's PROCEDIMIENTO
¢ Informe
7400 | 172 1 06 Plan de Mejoramiento l/ ‘H 5. X} X1 Se selecciona una muestra representativa porque
i e Plan evidencia la gestion de la Supervigilancia en el
a Informe corto plazo.
7100 | 174 | 0g | Plan de Gestion de indicadores i 5 X| X| Se selecciona una muestra representativa porque
, e« Plan evidencia la gestidn de la Supervigilancia en el
e Informe corto plazo.
7100 | 176 | 10 Plan de Mitigacion de Riesgo e ) ) 2 5 Xi X Se selecciona una muestra representativa porque
e Plan ) Qo { evidencia la gestion de la Supervigilancia en el
« Informe Flomn <t =R e ). corto plazo.
' Plan delo (eaa{\dod Cen
7100 | 216 | 02 Proyectos de Inversion ] 5 X[{X]Se seleccionan para cdnservacir’)n total como
« Ficha EBI evidencia del cumplimiento de los objetivaos del
« Reporte de ejecucién de los proyectes de inversion. area, aquellos que representen inversiones de
gran importancia para la unidad.
7100 | 192 | 0o |PRESUPUESTO '
7100 | 11 | oo |Anteproyecto de Presupuesto 1. 9 X| X| Seleccionar el 10% de aquellos documentos que
o Justificacion por su contenido ameriten ser transferidos al
» Ordenacién del gasto archiivo historico
s Autorizaciones
7100 | 244 | 00 Seguimiento Presupuestal 7 9 X| X| Seleccionar el 10% de aquellos documentos que por
e Resolucidn de distribucidn de presupuasto su contenido ameriten ser transferidos al archive
presupueste historico : '
CONVENCIONES: i Cédigo: ] D: Dependendia [S:Serie Sh: Subserie | « 1 Tipo documental

Reten.: Retencion en afgs;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central

Disposicién Final: €T: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacidn - I: Imdgenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

- Ricardo Cadena
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hopa No. 3
RETEN. DISPOS.
.CODIGO SERIES DOCUMENTALES i IERE PROCEDIMIENTO
D | s]sb : I '] :
7100 | 158 | 0o | Meodificacion Presupuestal 11 9 X|X| Seleccionar el 10% de aquellos document_os que
e Justificacion ' por su contenido -ameriten ser transferidos al
+ - Comunicaciones archivo histdrico
*  Acto administrativo /Resolucion
CONVENCIONES: [ Cédigo: | D: Dependenda |S: Serie sb: Subserie [ = : Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | ' '
Disposicién Final: CT: Conservacidn Total; E: Elirninar; M —Microfilmacién - I: Imdgenes; §: Seleccionar

Firma Responsable:

Ricardo Cadena




SupaervVigilancia

e e T L T T T e

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja No. 1
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
rd
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP 5 |sB SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archlve cT £ T s PROCEDIMIENTO
—Gesticn Ceniral
7100 | 2 ACTAS - “ o \/
5 {ACTAS GOMITE DE-GALIDAD ‘E.‘B,'UIPC? gc\ e i Conservar por ser documentos cansiderados con valor
» Memorando Histérico por las decisiones que reflejan la gastion
« Lista de asistencia . 2 8 X X administrativa de la SUPERVIGILANCIA segun resolucidn
s Acta 997 de! 15/04/05; Conservar en un medio técnica adecuado
« Soportes dando cumplimiento a 1a ley 594 de 2000 (Articulo 19).
7100 2 | 14 [#GTS COMITE MODELO DE OPERACION  ACTA™S ¥ A Conservar por ser docurnentos considerados con valor
+ Memorando Histdrico por las decisiones que reflejan la gestion
+ Lista de asistencia 2 8 X X administrativa de 12 SUPERVIGILANCIA segun resolucién
+ Acta 1526 del 24/04/08 vy la resolucidn 3395 29/05/0%; Conservar
« Soportes en un medio écnico adecuado dande cumplimiento a la lay
® 594 de 2000 (Articule 19).

7100 35 INFORMES

3 {INFORMES A ORGANMISMOS DE CONTROL CONGRESO NACIONAL DE LA
REPUBLICA

« Oficlo Remisotio . 2 5 X X
+ Informe

+ Soportes . X §
Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una

seleccién cuantitativa con el fin de ofrecer {estimonio de tos
procedimisntos desarrollzdos, conservar en un medio

7100 | 35] 4 [INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL CONTRALORIA GENERAL DE

LA NAC.ION . tacnolégico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
* Oficio Remisorio 2 5 X X 2000 (Articulo 19).

+ Informe

* Soportes

7100 | 35| 5 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL MINISTERIO DE LA DEFENSA
REPUBLICA DE COLOMBIA GSEn )

» Oficio Remisorio 2 5 X X
« Informe
* Scportes
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL Ser ot T e Morngring
RETENCION EN ANOS cT Conservaclén Yotal
S Serie Documantal E ERminar
sB Subseria Documenlal T ‘Tecnotopia (Microfilmacidn y/o Digitalzacion)

L) Tipologia Dacumsntal 5 Seloccidn Secretario General Jefe de la dependencis
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO POS b T RETENCION DISPOSICION FINAL o MIENT
Archivo Archive

DEP s |sB . SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e e cT £ T s ROCEDIMIENTO

7100 [ 35| 6 [INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION
+ Oficio Remisorio ‘ 2 5] X X
+ Informe
* Sopportes

7100 {35| ¢ [INFORMES A OTRAS ENTIDADES DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA FUNCIGN PUBLICA
* Oficio Remisorio 2 5 X X
+ Informe
* Scportes

7100 | 35|10 |[INFORMES A OTRAS ENTIDADES DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION . . . .
+ Oficio Remisario 2 5 X % Terminado su tiempo de retencidn se debe realizar una
e Informe seleccion cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los

procedimientos desarrollados, conservar en un medio
* Soportes tecnolégico adecuado dando cumplimiento 2 la ley 594 de
2000 (Articulo 19).

7100 [ 35| 13 [INFORMES A OTRAS ENTIDADES MINISTERIO DE HACIENDA
+ Oficio Remisorio
+ informe 2 5 . X X
= Soportes

7100 35| 15 [INFORMES A OTRAS ENTIDADES TRANSPARENCIA INTERNACIONAL
+ Oficio Remisorio
= informe 2 5 X X
* Soportes

7100

2 5 X X
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL WAS L S At AR
RETENCION EN AROS €T Consarvacibn Tata!
5 Serie Documental . E Efiminar
SB Subseria Docurmental T Tecnologia {Micrafimacitn yfo Digitalizacian)

- Tipologia Documental s Seleccién Secrutario Goneral

Jofa de la depandencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No.3

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

DEP s |sm SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo p E T S

PROCEDIMIENTO

Gastidn Central
7100 |42 MANUALES
& [MANUALES DE LA CALIDAD
* Manual ' 2 4 X X
¢ Reporte Actualizacién de procedimientos

Conservar totalmente debido a que son guia para el
desarrplle de Ios procedimientos y evidencian la
transformacién orgénica administrativa y son fuente de
informacion para el conocimiento de la evolucitn de la
SuperVigilancia, se recomienda aplicar tecnologla dando
cumplimiento a la fey 594 de 2000 (Articulo 19}

7100 |47 PLANES

8 [PLAN DE ACCION DE LA MEGA
e Formulacién A 5 X X
* Informe de ejecucion

* Avance al plan de accidn Institucional y plan por procesos

7100 | 47| 9 |PLAN DE ACCION ESTRATEGICO B~
» Formulacién

« |nforme de ejecucién 7Z (‘ j ft)\'o 2 8 X X

« Avance al plan N

7100 | 47| 10 |PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
+« Formulacion

» Informe de ejecucion 2 5 X X
* Ayance al plan de accidn Institucional y ptan por procesos

7100 |47 |12 [PLAN DE COMPRAS

* Formulacion 2 5 X X
s Soportes
— Wil
7100 |47 14 |l AT GESTION BE INDICADORES V
+ |nformenderajopucion
« “Avance al- plan,_k o j—tl.,'p. Ivd\L:jc)aaﬁ' =
» ](‘:L,I'V' .

+« Formulacidn
s Ve EOrem oA CTC ‘-{(@, (R3] C;":J QP\C'!‘ NCVA‘C)QW“L)C]QC}JV\ O'

Terminado su tiempo de retencion se debe realizar una
seleccitn cuantitativa con el fin de ofrecer testimonio de los
procadimientos desarrollados, conservar en un medio
tecnoldgico adecuado dando cumplimiento a la tey 594 de
2000 (Articulo 19).

Crremt- st g
CONVENCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCION EN AROS &1 Conservacion Tota!
S Serie Documental E Eliminar
SB Subsérie Documentat T Tecnologla (Microfilmacidn ylo Digitatizackin)
- Tipclogla Documantal 5 Seleccidn Secretarle General

ot o Y atie Barndides

Jefe de la dependencia



&

SupaerwWigilancia

. @ICENTENARIO
‘%:jﬂ.‘?:‘ :m'l-‘-'b-:&op-mx»humn

s wrompr Ty —— P e e T

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIAY SEGURIDAD PRIVADA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 4

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
OEP s |se SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ;Tu:: Ar:nh:: cT E T s PROCEDIMIENTO

7100 |47 15|PLAN DE INVERSION
* Fomulacién

+ Informe de ejecucidn 2 5 X X
* Avance al plan

7100 [ 47| 16 [PLAN DE LA LEGALIDAD
s Formulacion

¢ Informe de ejecucidn 2 5 X X
* avance al Pian

7100 147117 |PLAN DE MEJORAMIENTO
* Formulacidn
¢ Informe de ejecucidn 2 5 X X

L . . - s TN
Avance al Plan de Mejoramiento Institucional, por procesos e individual.

7100 {47]20[{PLAN DE MITIGACION DE RIESGOS
+ Formulacidn,

« Informe de ejecucidn 2 5 X X
» Avance al plan de Riesgos [nsfitucional y plan por procesos

-

7100 47 ] 21 |PLAN DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SISTEDA)
+« Formulacion
= Informe de ejecucidn 2 5 X X

+« Avance al plan

2

’ ance al Plan ’

=7
7100 | 47| 22 |PLAN BE ESTRATEGICORETITUGIONAL oo,
Farmulacton q-f)‘d
5,-;?%} ety M 9\@ 2 | s x | x
J ..

Terminado su lempo de retencién se debe realizar una
seleccién cuantitativa con el fin de ofrecer tastimonio de los
procedimientos desarrollados, conservar en un medio
teenoldgico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Articuto 19).

CONVERCIONES: DISPOSICION FINAL
RETENCION EN AROS cT Conservacion Total
S Seris Documenta! E Eliminar
SB Subseng Documental T Tecnologia {Microfimacion yio Digitalizacién)

. Tinologia Documental g Seleccion Secretario Genaral

K

Jefe da la dependencia
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HejaNo, &

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

cODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive rchive T
DEP s |sB S e 1:: e cT € T s PROCEDIMIENTO
7100 |50 PRESUPUESTO
1 |ANTEPROYECTO DE PRESUPUERTO
2} « Justificacion s Linecrmested J
* Cudgnacidn-delgasto : . 2 8 X X
] a—Auterizaciones .3) e W\W\'\O Q"’(prOL{ﬁ do Pﬁiﬁ} Serie documantal que soporia la proyeccitn de
41), Comunicaciones apropiaciones del presupuesto necesarios para las
vigencias posteriores; Finalizado el iempo de retencién
documental selecclonar una muestra estad(stica
7100 501 2 DISTRIBU(?ﬁN PRESUPUESTO representativa det 10% sobre 1a produccién documental
* Resolucién 2 8 X X 1 total, por ser un expediente con caracteristicas misionales
de la unidad administrativa, con el fin de dejar evidencia en
7100 | 50| 3 |MODIFICACION PRESUPUESTAL ta reconstruccion histérica de la entidad.
s Justificacién
* Comunicaciones 2 8 X X
Acto administrativo /Resclucién
7100 |54 PROYECTOS JJ
2 P.RSZE;,TSBSI DE INVERSION FO‘ mJ‘C‘L’\)" D‘O%ﬂﬁcﬁ 5 5 X X Conservar totalmenie como evidencia del cumplimiento de
e Reporte d . i d 16n. los objetivos del drea, aquellos que representen inversiones
eporte de seguimiento a los proyectos de inverslon. l)_ de gran importancia para la unidad.

GONVENCIONES:

DISPOSICION FINAL

RETENCION EN AROS cT Canservacion Total
S Sarie Documental E Eliminar
SB Subserie Documentat T Tecnatogia (Microfimacien yio Dighalizacidn)
. Tioologia Documental 3 Seleccidn

Secretario General

R T S S P

Jefe de 1a dependencia



ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

i. NOMBRE DE LA OFICINA:

Pegmixo Jor "f-l‘_ca

Ubicacion dentro de 1a estructura organica OFiC‘m :
7200 C@ogcrtn—]cnc%ﬁ-le)

Fecha de creacion

Norma o Acto Administrativo 2355 (% Aol 2006 .

At & .
Funciones de la Oficina
v lon & dicas ol:: la %obcl
domde e eoEs Tegmu_o‘n .

v =5 de o0

Documentos que genera, ;
bechch pijtaor* - PraEse> Qu:ﬂtc;o >

AI0res ot okl .j popolarres
Realiza seleccion y descarte documental St ___ NO L

Que sistema de organizacion de los archivos de gestidn produce
anualmente Su oficina?

C\)K%OWZOCJG ~ Crom@lo%ico )

Que velimen documental produce anualmente, en metros lineaies?

40 @ SO ApoX.




6.

DOCUMENTQOS
Oficina Productora:

Nombre del documento

. Derech s de O
Acéicsﬁg%dc ﬂbm@wb@‘b

P@occ::o'i: Jodicales
Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas .que regulan la produccion, el tramite y la
conservacion del documento?

J—QU =ad de 2000 Y Honoal de e Ve C\: (=
T“"h—-)ricbld

Que otros documentos a anexos acompanan a este documento?

La informacién contenida en este documento se halla registrada o condensada
en otro documento? Si NO__})( _

i En cual o cuales?

Que otras oficinas tienen relacion con el tramite de este documento.

Valor del documento

Administrativo _~ X Legal X __ Fiscal

Técnico Tretrachororoms- Contable Financiero

Historico . Otros e o | .




10.

11.

12. .

13-

14-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?
1 -2 Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestion

Cetion (o rental

La misma oficina )X __ Otras oficinas ; Cuales?

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

Otras entidades 7<\ . Cudles? _( )%"‘]M& PO dg ggm‘lvoi

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la

Si 2' “NO

- Entidad?

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

st_X__NO

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual X Anual

Que . problemas generales ha observadc en la produccion, tramite y
conservacion de este documento?

O.bservaciones -




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo '
T AN Eeedle _____/O.ée:-?‘d.&\ f/@«ﬂaad_

Nombre y
cargo

Funcionario Responsable del archivo A)GXQF\O‘{C\ ﬂnr\C DKQC\-?,
Entrevisto YO"I@'H'\ O dafo.

Ciudad y Fecha &%dﬂ Y . 23 cep 200
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA JURIDICA

ﬂi(' -
Ner e BICENTE]’\IAR!O
1®10-20%0

NUMERO
IDENTIFICACION

nNe NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS

ENTREVISTADOS FECHA

CARGO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: .

7200 - OFICINA ASESORA JURIDICA

Hoja Na. | °

DC‘?D;G‘JI < SERIES DOCUMENTALES o ]TEA':; o [D:;SPTIS ' B PROCEDIMIENTO
7200 ] 38 | 00 COBROS COACTIVOS
, S A
7200 | 38 | 02 | Cobros de Jurisdiccion Coactwa/ 2 Y18 X Se debe conservar la totalidad de la serie
. * Mandamiento de Pago documental al igual que aplicar el proceso de
s Acuerdo de Pago microfilmacion con fines de respaldo y consulta,
7200 '54 Od iCONCEPTOS
<z
Conceptos Juridicos 2 | | X1X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de Ia
72004 56 | 02  »  Estudio / ’/8& j/é’égrie documental y a esa muestra aplicar el
. Soportes proceso -de microfimacion. La documentacion
«  Solicitud fisica seleccionada debe ser transferida vy
conservada en ¢l archivo central hasta cumplir su
» Concepto B tiempo de retencion.
DERECHOS DE PETICION 11 3 XiSeleccionar el 10% de Ia documentacion para
7200\ 7400 e Solicitud / e #(transferir al archive histérico
+ Respuesta
—Separdes. |
7200 | 86 | 00 INFORMES :
o
Informes de gestién 8 | |X|X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de
7200 | 88 | 02 e informe /uen : 5‘ V"‘ V?’;ada—serie documental y aplicar e! proceso de
e  Comunicacion oficial / L microfitmacién. La documentacion  fisica
) seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
retencion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Sarie « :Tipo
- documental

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

Disposicion Final; CT: Conservacidn Total;

E: Efiminar;

5: Seleccionar

Firma Responsable:

M —Microfifmacién - I: Imagenes;




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 7200 - OFICINA ASESORA JURIDICA o No. 2
CODIGO RETEN. DISPOS.
SERIES DOCUMENTALES AG| ACTETTE 1 Ts PROCEDIMIENTO
D | s [S RIS
7200 | 91 | 04 Informes a otras entldades ‘,/ 2| 8| ) [XIX|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de
« Informe Ty cada serie documental y aplicar el proceso de
e Comunicacién oficial ' microfilmacién.  La  documentacién  fisica
seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
retencion.
: PN
7200 11981 g2 Procesos Judiciales Penales c_:____ ‘ 2|18 X| X/ Se debe realizar una seleccion cuantitativa de
o Notificacion del tribunal cada serie documental fransferida al archivo
_ s Demanda central y aplicar el proceso de microfilmacion. La
. Documentos Antecedentes hO) documentacion fisica seleccionada debe ser
e  Contestacion %@C . transferida y conservada en el archivo central
. Alegatos Ao sore S hasta cumplir su tiempo de retencién.
» Fallo
*» Recursos
= Fallo en segunda instancia
720b 200/ 04 Procesos Judiciales Contencioso Admm[stratwo 2118 X| X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa .de
e  Notificacion de! tribunal - cada serie documental transferida al archivo
+ Demanda f central y aplicar el proceso de microfilmacién. La
« Documentos Antecedentes rL documentacion fisica seleccionada debe ser
«  Contestacidn transferida y conservada en el archivo central
hasta cumplir su tiempo de retencién.
= Alegatos ‘
« Fallo
‘e Recursos
s Fallo en segunda instancia
CONVENCIONES: Cadigo; D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental

Reten.: Retencién en aios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central ]

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M =Microfilmacion - I: Imagenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 7200 - OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja to. 3
DC('TD'S?C)' = SERIES DOCUMENTALES ' :;f]TEA% CTTESPT:S '|s PROCEDIMIENTO
7200 | 01 | 00 Acciones de tutela A/ _L 18 XX |Cumpiida su vigencia administrativa y legal no
’ « Documentos Antecedentes L L1 desarrolia valores secundarios.
+ Demanda
» Notificacion
+ Contestacién
s Alegatos
» Fallo
¢ Recursos
7200 | 01 | 02 Acciones Popularesb/" _{ 18 X ¥|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de
- «  Notificacion 24— | | lcada serie documental transferida al archivo
e Demanda central y aplicar el proceso de microfilmacién. La
+« Documentos Antecedentes documentacion _fisica seleccionada debe ser
« Contestacion’ transferida y conservada en el archivo central
¢ Alegatos hasta cumplir su tiempo de retencién.
e Fallo ‘
* Recursos
7200 | 202 | o6 | Procesos Judiciales Laborales. 2118 X|X{Se debe realizar una seleccion cuantitativa de
+ Notificacién o cada serie documental transferida al archivo
+ Demanda central y aplicar el proceso de microfilmacion, La
¢« Documentos Antecedentes documentacion fisica seleccionada debe ser
+ Contestacidn transferida y conservada en el archivo central
+ Alegatos hasta cumplir su tiempo de retencion.
+ Fallo
¢  Recursos

P

o - = - ~ A-
j{;j (L ONEOD & Ao Popolic *'::.»»\Ka)

CONVENCIONES:

Cadigo:

D: Dependencia S: Serie

: Tipo
docurmental

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

Reten.: Retencién en afios;
: Disposicion Final:

CT: Conservarién Total;

E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imdgenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:




L.

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA:

Ublcamon dentro de la estructura orgéanica eloPo CJ& CD"JWCJ'!OS

3400 COFiclra AetEnea Jori dtf.c:)

Fecha de creacién

Norma o Acto Administrativo 3391 A Jomo 2010

Funciones de la Oficina

Pioeo ’a:lecc:répc_*mhmlslab

ehdiod de conventerci. (apoyo), Ragectar: minclas.
Cled. LOAICONES | Porroga s, replear chrcrr\—lr’tos relace
Con e[ mdxmrcm—%c: e corhodoS

Documentos que genera
Qx:yri:'cri)@:q: J i e=trcidor o Sericie i 1O, et n‘Hq
Seleccidr A:b(‘&‘UICJCJCJ - Ctos o sopes eBos e S G

Realiza seleccion y descarte documental SI __ NO X .

Que sistema de organizacion de los archivos de gestion produce
anualmente su oficina?.

qum 20O Cronoloqiedt .

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?

2.3 QGIC!@




f6.

DOCUMENTOS
Oficina Productora:

Nombre del documento

LControtos.
. LeHaciores
.q_i—nfarrhc S

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas .que regulan la produccion, el tramite vy la

conservacion del documento?

J-O—[eﬁEC?q cke SO00D ﬁcml_:oJAcﬁr No e (o
Enhidad - r . :

Que otros documentos a anexos acompanan a este documento?
1o Tabls ok retercier Aocorertal
lov Reeolxibdr 3298 1 loe /10

La informacién contenida en este documento se halla registrada o condensada

en otro documento? Si___NO_X

¢, En cudl o cuales?

Que otras oficinas tienen relacion con el tramite de este documento.

Todao Las OF ictina S - CECOS) :

Valor del documento

Administrativo _- ‘7( ' Legal ~ Fiscal

Técnico ' Contable ‘ Financiero

Historico } Otros




10.

11.

12. .

13-

14-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?
Afos. :

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestién

Ja Cricind ., 1o aoe eﬂlg;)le = legf , J.o CFICIN

de Seshde Docoirmenta L

La misma oficina Otras oficinas ; Cudles?
i

Quien consulta este documento en el archivo de gestién?

Otras entidades ¢, Cudles?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archive Central de la

' Entidad?

Sl NO K

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

S| NO X .

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha olbiservado en la produccién, tramite y
conservacion de este documento?

Observaciones -




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo

Nombre y
cargo

Funcionario Responsable de! archivo 7‘\'[@(@(\0’(0 DIJ(“C‘ Df@‘% :
Entrevisto \JOH\Q’HF\ De lo oo

Ciudad y Fecha ﬁz@c)ﬁ._zizs&[zo IO
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DEPENDENCIA:

ENCUESTA DOCUMENTAL

GRUPO DE CONTRATOS

%« micENTENARIO
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NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS
ENTREVISTADOS

FECHA

NUMERO
IDENTIFICACION

CARGO

1
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Haoja No. |

CcODIGO

D

[ s [ sb

SERIES

RETEN. DISPDS.
D.OCUMENTALES AG] AC crIEll Is

PROCEDIMIENTO

3400

60

00

CONTRATOS

3400

62

02

Contratos prestacién de servicios ylo adquisicio ld/k

hienes

Estudio de conveniencia con sus anexos
Propuesta de servicios
Acta de comité de compras

Hoja de vida de la fun
Fotocopia del NIT

Fotocopia cédula de ciudadania

Tarjeta Profesional
Certificado de existen
RUT

Certificado de disponi

Certificacidon de Recursos Humanos

Libreta Militar
Contrato
Pdliza

Certificacion de antecedentes penales —DAS-
Certificacion de antecedentes disciplinarios
Certificacion de antecedentes fiscales

Certificacidn bancaria
Anexo 9 SIIF

Sistema de Informacion para la wgnancaa de la Contratacuon

Estatal — SICE
Acta de inicio

Cuenta de cobro del contratista

Informe de actividade

\\
NG

cién publica

cia y representacion Legal

bilidad presupuestal

s del contratista

X| X! Seleccion de un 10%

del volumen anual que
involucre los procesos de gran importancia para
la Superintendencia por su objeto contractual.

CONVENCIONES:

| Codigo: | D: Dependencia I S: Serie

I

: Tipo documental

Reten.: Retendion en anos;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M =Microfilmagion - I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

-
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES C rome
CODIGO RETEN, | DISPOS.
D ] 3 l <5 _ SERIES DOCUMENTALES Y I e o7 IEIi ]S PROCED'MIENTQ

+ Informe parcial de supervisién (seguimiento)

¢ Informe parcial de supervision (autorizacion de pago)

e Informe parcial de supervisién (autorizacién de liquidacion
del contrato)

s Comprobante de egreso

« Acta de liquidacion -

* Acta de Cesién del contrato

«  Solicitud anticipada de terminacion del contrato

+ Cerificacion de pago de aportes a salud y pension -

Solicitud de adicion

Adicion del contrato

Acta de suspensidn del contrato

Acta de reanudacion del contrato

Recibo de pago de publicacion

Designacién de supervisor

Acta de conciliacion -

Resolucidn de caducidad

Resolucién de imposicion de multas.

+ Resolucién de incumplimiento

+ Comunicacion a contratista de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato

« Comunicacién a supervisor de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato

« Comunicacion aclaratoria

» Comunicacion dei contratista

+ Factura .

« Ampliacion de pdliza

¢ Certificacién del 2271 de 2009

+« Cerificacion

CONVENCIONES: [ Cédigo: , [ D: Dependencia $: Serie | « 1 Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; | AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservadidn Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; §: Seleccionar

Firma Responsatie:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja No. 3

CODIGO

D [s]

Sb

SERIES E-)OCUMENTALES AGJ AC CTIEiI IS

RETEN. DISPOS.

PROCEDIMIENTO

—

/

3400 | 242

00

Seleccién Abreviaday

L ]

Estudio de mercado

Estudio de conveniencia y oportunidad
Sistema de Informacion para la vigilancia de fa Contratacién

Estatal — SICE

Certificado de disponibilidad presupuestal
Convocatoria ciudadana
Acta de Aclaracion de Preplnegos

Pliegos definitivos

Resolucidn de apertura
Acta de comité evaluador

Observaciones

Respuesta a observaciones

Ficha técnica
Propuesta
Adendo

Acta de apertura
Acta de Cierre
Propuesta

Evaluacion preliminar

Evaluacion definitiva

Acta de audiencia de subasta inversa
Resolucion de adjudicacion '

Contrato
Pdlizas

Documentos de representacion legal

vevaae

18 | [X leccion de un 10% del volumen anual que
involucre los procesos de gran importancia para
1a Superintendencia por su objeto contractual.

CONVENCIONES:

| Cédigo:

D: Dependencia | S: Serie

[ « : Tipo documental

Reten.: Retencidn en afos;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicion Final:

CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imégenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja No. 4

CODIGO _ SERIES DOCUMENTALES Ao AETeT e IS PROCEDIMIENTO
D [ s [sb . ' | i I l
« Extracto unica de publicacion
+ Publicacién Diario
» Pago impuesto de Timbre
+ Acta deinicio
+ Designacién de supervisor
+ Acta de conciliacion
s Resolucién de caducidad
« Resolucion de imposicion de multas
+ Resolucion de incumplimiento,
« Comunicacién a contratista de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato -
» Comunicacion a supervisor de perfeccionamiento y
ejecucidn del contrato
e« Comunicacién aclaratoria
+ Comunicacién del contratista
» Factura
» Ampliacién de poliza
s Poder )
» Informe parcial de supervision {seguimiento)
s Informe parcial de supervision (autorizacion de pago)
« Informe parcial de supervision (autorizacion de liguidacién
del contrato)
« Comprobante de egreso
¢ Acla de liquidacion
e Acta de Cesién del contrato
» Solicitud anticipada de terminacién del contrato.
e Acta de suspension del contrato
s Acta de reanudacion del contrato
» Designacion de supervisor
CONVENCIONES: b Cadigo: 1 D: Dependencia S: Serie { » : Tipo documentat
Reten.:. Retencion en anos; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Elimipar; M —Microfilmacion - I: imagenes: S: Seleccionar
Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja Ma. 3

CODIGO

D | s [sb

RETEN.

DISPOS.

SERIES DOCUMENTALES

AG | AC

Gkl

PROCEDIMIENTO

Certificacion

3400 [ 64 | 04

Contratos que no superan el 10% de la minim
cuantia.\/ }

Estudio de mercado

Estudio de conveniencia y oportunidad
Sistema de Informacion para la vigilancia de la Contratacion
Estatal — SICE

Certificado de disponibilidad presupuestal
Convocatoria ciudadana

Acta de Aclaracién

Pliegos definitivos

Resolucidn de apertura

Acta de comité evaluador
Observaciones

Respuesta a abservaciones

Ficha técnica

Propuesta

Adendo

Acta de apertura

Acta de Cierre

Propuesta

Evaluacion

Contrato

Pdlizas

Documentos de representacion legal
Acta de inicio

Designacién de supervisor

leccion de un 10% del volumen anuai como
muestra  cualitativa que involucre aquellos
gran importancia
Superintendencia por su.objeto contractual.

contratos

Decreto reglamentario 3576 de 2009.

de

para Ia

CONVENCIONES:

| Codigo: | D: Dependencia

S: Serie

—

: Tipo decumental

Reten.: Retencién en afios;

AG: Archivg de Gestidn AC: Archiva Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total: E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes;

S Seleccionar

Firma Resparisable:

-
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja No. 6

cODIGO

D [ s]sb

SERIES DOCUMENTALES

RETEN.

DISPOS.

AGI AC

PROCEDIMIENTO

cr]ﬂ| Is

‘Designacion

Acta de conciliacion
Resolucién de caducidad
Resolucién de imposicién de multas
Resolucidn de incumplimiento
Comunicacion a contfratista de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato
Comunicacion a supervisor de perfecmonamnento y -
ejecucion del contrato
Comunicacién aclaratoria
Comunicacion del contratista
Factura '
Ampliacidn de pdliza
Poder
Informe parcial de supervisidn (seguimiento)
Informe parcial de supervision {(autorizacion de pago)
Informe parcial de supervision (autorizacion de liquidacion
del conirato)}
Comprobante de egreso
Acta de liquidacion
Acta de Cesion del contrato
Solicitud anticipada de terminacidn de! contrato.
Acta de suspension del contrato
Acta de reanudgeion del contrato
GZ supervisor

/

3400 | 134] 00
. . ]

LICITACIONES ¥

Estudio de mercado
Estudio de conveniencia y oportumdad

Sistema de Informacién para la vigilancia de la Contratacién

pad §

Seletcion de un 10% del volumen anual como
muestra cualitativa que involucre agquellas
licitaciones de gran importancia para Ia
Superintiendencia por su objeto contractual.
Decreto reglamentario 3576 de 2009.

CONVENCIONES:

1 Codigo; D: Dependencia

S: Serie ] « _ : Tipo documental

" Reten.: Retencién en anios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Dispaosicign Final:

CT: Conservacién Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacién - I: Imagenes;

S: Seleccionar

" Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja No. 7

CODIGO SERIES DOCUMENTALES SR TET TS PROCEDIMIENTO
D | s [st [ ]

Estatal — SICE

o Certificado de disponibilidad presupuestal

» Convocatoria ciudadana

s Acta de Aclaracion de Prepllegos

+ Pliegos definitivos

+ Resolucion de apertura

¢« Acta de comité evaluador

+ Observaciones

* Respuesia a abservaciones

« Ficha técnica

¢ Propuesta

s Adendo

+« Acta de apertura

« Acta de Cierre

¢ Propuesta

s« Evaluacion preliminar

« Evaluacién definitiva

» Acta de audiencia de subasta inversa

«  Resolucién de adjudicacion

+« Contrato

s Polizas

« Documentos de representacion fegal

« Extracto dnico de publicacion

+  Publicacién Diario

» Pago impuesto de Timbre

+ Acta de inicio

« Designacion de supervisor

» Acta de conciliacidn

CONVENCIONES: | Cédiga: | D: Dependenda ] S: Serie N : Tipe documental
Reten.: Retencidn en aiios; . AG: Archivo de Gestidn AC: Archrvo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M ~Microfilmacign - I; Imégenes; S: Seleccionar

Firma Responsable;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja No, &

CODIGO

D

s |

5Sb

'SERIES DOCUMENTALES

RETEN.

DISPOS.

AGI AC

cT 115

PROCEDIMIENTO

Resolucion de caducidad

Resolucion de imposicion de multas

Resolucion de incumplimiento

Comunicacion a contratista de perfeccionamiento y
ejecucién del contrato

Comunicacion a supervisor de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato '

Comunicacién aclaratoria.

Comunicacion del contratista

Factura

Ampliacion de pbliza

Poder

Informe parcial de supervision (seguimiento)
informe parcial de supervision (autorizacién de pago)
Informe parcial de supervision (autorizacion de liquidacion
del contrato)

Comprcbante de egreso

Acta de liquidacidn ]

Acta de Cesion del contrato

Solicitud anticipada de terminacién del contrato.
Acta de suspensian del contrato

Acta de reanudacion del contrato

Designacién de supervisor

pd

3400

86

00

INFORMES /

P

3400

88

0z

informes de Gestionv”

Informe

L1

Seleccionar una muestra cuantitativa del 10% por
cada ano de produccion documental.

CONVENCIONES:

[ Cédigo: | ]

D: Dependencia

l

S: Serie | | .

Reten,: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestign AC: Archivo Central |

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I; Imagenes;

§: Selecdonar

Firma Responsable:

: Tipo documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPOQ DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja No. 9

COD'GO - RETEN. DISPOS,
SERIES DOCUMENTALES =T AC [CTTE I8 PROCEDIMIENTO
D | S |Sb : ] lEl I
« Comunicacién oficial } )
2400 | 91 | 04 |Informes a otras Entidades ./ 1|5 T [%}X| Seleccionar una muestra def 10% por cada afio
e informe g “de produccién documental, teniendo en cuenta
e Comunicacion oficial aquellps_lnforn'l_es que reflejen el cumplimiento de
los ohjetivos del grupo.
|
|
|
|
|
CONVENCIONES: ] Cédigo: B D: Dependencia | S: Serie ] « : Tipo documental |
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | |
Disposicién Final: CT: Conservadon Total; " E: Eliminar; M —Microfilmadidn - I: Imigenes; S: Seleccionar |

Firma Responsable:




I

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DL: LA OFICINA:  (JFicinG THFO(NO'I-(CO Y Hoteras.
Ubicacién dentre de la estructura orgéanica

?5@[‘&2;:0 tni‘ﬁhc.l:‘v\-lc ) :

Fecha de creacion

Norma o Acto Administrativo 2.0909 17 - \0( - 2006 -

At 10

Documentos que genera

- MFOIME - Conaep oS
- Hanwaled - ?bm‘fﬁ .
Realiza seleccion y descarte documental SI _ NO X '

Que sistema de organizacidén de los archivos de gestion produce
anuaimente su oficina?

Qa':}umzcucjw Uomlo%'\ )

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineaiz=s?
rpX=Pial CD\IIQ S




6.

DOCUMENTOS
Oficina Productora:

Nombre del documento

Funcién de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas que regulan la produccion, el tranmite y la

conservacion del documento?

Jeq =AU e zam.
Hov\c)cﬂ de Aacchywo -

Que otros documentos a anexos acompafian a este documento?

Lot Tabla de Petencid- Occormemtal

la informaciéh contenida en este documento se halla registrada o conidensada
en otro documento? Sl NO_~/.

¢ En cudl o cuales?

Que otras oficinas taenen relacion con el tramlte de este documento.

Crleqodda para Lo operaase -

Valor del documento

Administrativo 7( legal 7< __Fiscal
Técnico ' Contable__ Financiero ___
Histarico 7( Otros




10.

11.

12,

13-

14-

15-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?
-2 Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestidn

| @ OFctnt .

La misma oficina _X_ Otras oficinas ¢ Cudies?

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

Otras entidades i Cuales?

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la

Entidad?

Si NO )(

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

Sl NO

Con que frecuencia”? Diaria Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacién de este documento?

Observaciones -




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

NombreyCargo &[mb Q@Cﬁo (@&J@ é‘tbc’&.""‘ [)U}J{C{DQ

Nombre y
cargo

Funcionario Responsable del archivo: ra Date Diaz.

- Entrevisto \!(ﬁ[\E‘H\ G o QD@GE!J!”Q .

Ciudad y Fecha &Q QI'[’QF 22 ‘5&[2 L0010 .
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

N2 NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMERO
ORDEN - ENTREVISTADOS FECHA IDENTIFICACION CARGO , _ «p FIRMA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

7300 OFICINA INFORMATICA Y SISTEMAS

Hoja No. +

= C?DISGO| ‘Sb ~ SERIES DOCUMENTALES ASIETTC crollgl?s[s PROCEDIMIENTO
p
7300 | 54 |0o| CONCEPTOS v/
7300 | 58 |02 Conceptos Técnicos lnforméticos‘/‘ 2| 8 X|X| Se debe realizar una seleccion cualitativa de cada
' « Concepto subserie documental y aplicar el proceso de
1 microfimacion. La  documentacion  fisica
J seleccionada debe ser conservada en el archivo
yd central hasta cumplir con su tiempo de retencion.
7300 | 86 | 00{'NFORMES ¢”
. . '/’ . i . -
Informes de gestion v’ 1.2 |-|X .| [Culminado su tiempo de retencién, se eliminan
7300 | 88 02 A !nformeg *T |~ | |los informes transferidos debide a que estos
: , -|_|informes se consolidan en planeacion.
7300 | 92 |04 Informes a Organismos de Contro“/ 142 )i,CuIminado su tiempo de retencién, se selecciona
« Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
. Soportes soporte papel de forma permanente. consolida
control interng
7300 | 259 | 0o [SOPORTE DE EQUIPOS DE SISTEMAS v 2] 3 | X|X|El soporte tecnologico esta sujeto a actualizacion,
e Solicitud ¥ : (I #17|los formatos fisicos se selecciona una muestra
. Bitacora de soporte (Formato ) representaliva de la gestion.
7300 | 142 | 00 {MANUALES)/ | |
/
7300 | 148 | 02 |Manuales de Programas informéticos./ -1/4 // XX Se .debe realizar una seleccion cuantitativa de la
. Manual ; % b 4 y5erie  documental. La documentacion fisica
! seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
- : - i . retencion
7300 | 150 | 04 | Manual de Implementacién.V L 4 X{ X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
e  Manual v ¥ y|serie  documental. Lta documentacion fisica
‘ seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central _hasta cumplir su tiempo de
CONVENCIONES: I Cadigo: | D: Dependencia [S: Serle  Sb: Subserie | .+ Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

" Disposicién Final:

CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

S: Seleccionar

Firma Responsatle:

M —Microfilmacidn - I: Imagenes;




TABILA DE RETENCION DOCUMENTAL

|OFICINA PRODUCTORA: 7300  OFICINA INFORMATICA Y SISTEMAS Hop No. 2
DCOE'SOI = SERIES DOCUMENTALES ASTT?: CTETSET?SI 5 . PROCEDIMIENTO
- - retencion
: / V4 vap
7300 | 152 | 08 Manual de Usuarios ¥~ ° 1 4] Xy X1Se debe realizar una seleccion cuantitativa de Ia
e  Manual serie documental. La documentacion fisica
seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
/ /] y r,etenc:on
7300 | 154 | 0s |Manual de Base de datosV ad | DIXY
= manual Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
/' / ;{erie _documental. La documentacién fisica
PPN { A poiseleccionada debe ser transferida y conservada
7300 { 156 | 10 {Manual de Disefo técnico 14 4 XXl en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
' * manual 1 |retencién
/
7300 | 168 |00 | PLANES 1/ / 2
yd // /] £
7300 | 186 | 02 Planes de Continuidad del Servicio/ ZI/B ¥ X IXY |Se debe conservar la totalidad de la serie
e Backus de Seguridad documental y aplicar el proceso de
« Copia respaldo de los Backus microfilmacién con fines de respaldo y consuita.
B / ) ) ' )
7300 | 249 | 00 SUPERVISION DE CONTRATOS |41 0 Xh/| [Tan pronto se culmina el control de ejecucién del|
e« Actas : contrato, se elimina debido a que esta
« Informes informacion es considerada de apoyo.
s+ Entregables
+ soportes
. CONVENCIONES: i Cadigo: ]___. D: Dependendia [S: Serie  Sb: Subserie | » 1 Tipo documentat
Reten.; Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total: €: Eiiminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; S: Selecconar

Firrﬁa Responsable:




o

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA: [}ium\, O Cort\wrol AnternO

Ubicacion dentro de la estructura organica
Fd0O (‘5{)9?;m‘l€ﬂcjeﬂ‘{€ )

Fecha de creacién

Norma o Acto Administrativo 2355 ¥ /O"} /06

Func1ones de la Oficina i
Aocsora ¥ CDf-‘lCTJS clt:c\lf:cfno elleEmen—l"CUO""

d— (.i;‘b Sistenas dr C,orx—h’o { (o enhdad .

cteNnCict. = [

Documentos que genera
Acdars <4 PO ME S

Realiza seleccion y descarte documental St NO —K ;

Que sistema de organizacién de los archivos de gestion produce
anuzimente su ~oficina?

LAONe ‘CE} (TS

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?
20 Cola s opaox i eaen e




8.

DOCUMENTOS

" Oficina Productora: O“fLCmO‘ ConJrYol _er)-emo ‘

Nombre del documento
A—c-\O_j :
_;l.nforrrxc.'j :

Funcién de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas que regulan la produccion, el. tramite y la
conservacion del documento?

let =ad de 2o

Than al de Acchve e o Entidaa.

Que otros documentos a anexos acompafian a este documento?

Ja 2D -
La informaciéﬁ contenida én este documento se halla registrada o condensada
en otro documento? Si___NO X .

(En cual o cuales?

Que otras oficinas tienen relacion con el tramite de este documento.
—TCJCIC\Q Las Q}'ﬁo(-ncx% -

Valor del documento

Administrativo _ X Legal __Fiscal
Técnico Contable ' Financiero
Histérico } Otros




10.

11.

12, .

13-

14-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion”

v, Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el
archivo de gestion
Ot cind .
Gention - Documerta L

La misma oficina ﬁ Otras oficinas . Cuales?

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

Otras entidades L ¢, Cuales? gf)[grmmm &,c,nn“ml

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la

Sl NO ﬁ

" Entidad?

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

Si NO X

Con que frecuencia? Diaria Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite y
conservacién de este documento?

Qbservaciones :




cargo

FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombre y Cargo : )
ngdg @,{“@g,? v lewan dara [ Veogeaioml de [lg(lgaﬁa),

Nombre y

Funcionario Responsable del archivo Al?}@ﬂck‘(i\ ﬂ-;u{k Dz

Entrevisto fg !”;f‘;‘(k l); [g £ @n s Q !CJI”Q

Ciudad y Fecha F}:jrj\)ﬁ l 25°14‘7 2010
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: - . OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO

Ne | NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMERO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

_ 7400 CONTROL INTERNO . | Mo ke 1
DCOIDISGO’ = SERIES DOCUMENTALES AF%gE]]’ifg e FLSTIS‘I‘S PROCEDMMIENTO
7400 | 03 | 00 |[ACTAS .
_ . /1
7400 | 03 | 10 |Actas del Comité Coordinacion del Sistema de|2|8 |X§ [XV[q, conservan totalmente debido a que son el
Control interno |/ 5. soporte de decisiones importantes y constituyen
« Acta parte del patrimonio decumental.
*  Memorando v . ‘/
+ Listade as:stencaat/
* Soportes y anexos
7400 | 86 | 0o |INFORMES |/ / _ /
7400 | 100 | 02 Informes de Evaluacion y Seguimiento (Al plan de _3/ X ’Seleccionar una muestra del 10% por cada afio

Xlriesgos). Plon

Jrohtoodl S Informe

<

accion, plan de mejoramiento por procesos, mapa de

de F‘CQC{D va P(Q::Cbo OthdeCCCiO*“

co0O

de produccién documental, teniendo en cuenta
aquellos informes que representes hallazgos
importantes en las dependencias /T

Novvicacor SIEE apy , 9
7400 [ 88 | 04 Informes de Gestién (Rissnstitasional) ( O:‘I 23 X| XfSeleccionar una muestra cuantitativa del 10% por
) e Informe ) ? | &: G | 1 1 |+].Icada afio de produccién documental.
Plan deacttSn ’) / '
7400 | 101/ 08 Informe de Auditorias Internas 218 X| X Seleccionar una muestra del 10% por cada ano
e Plan de audit . 5‘ .| |de produccion documental, teniendo en cuenta
- Programa laguellos informes que representes hallazgos
e Actas importantes en las dependencias
«  Memorands”"
¢ - informe o~
COMNVENCIONES: Cddigo; D: Dependenda §: Serie +» :Tipo
documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: _ - 7400 CONTROL INTERNO . Hoja No. 2
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RE|TEN' T'SFTS' I PROCEDIMIENTO
AG| AC [CT|E [I [S d
D 'S [sb : / /
— YA — ' :
2400 | 92 | 0g |Informes, a Organismos tje Control (Rendicion defZ2 % XYKiSeleccionar una muestia del 10% por cada ano
cuentas {a la Contraloriaz informe control , interno de produccién documental, teniendo en cuenta
table{plan de mejoramiento § - L aquelios informes que representen hallazgos |
con o P | MBE:]UUW ) |5 i?portantes en las dependencias
b nforme . -
7400 | 91 | 10 |Informes a otras Entidades (De seguimiento MECI ;_,‘d &K’Seleccionar_ una muestra del 10% por cada afio
| |Bimestral de hallazgosySISTEDAYPlan ambientalyA la| =< ggugﬂgg“ﬁf]'fg?mdef”;“u?‘ar'é'b otomton halmses
certificacion Gobierno  en Llnea,!/ Verificacion . importantes en las dependencias _
}/’ mplimiento norma software, Seguimiento SUIE
\}/“ - |Gastos de funcionamiento, SIIFY \ﬂl(gqubv‘cbf.lf, ip)- |
epu ¢ Informe ! l:*hcﬂoﬁaa ﬁ
. /" .
Yokt e 73 /6)
(Sﬁ_jew-hvo Aw.x\l(g(‘,_l ) (-?) .
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?’f
CONVENCIONES: Cédigo: ~ D: Dependencia S: Serie e Tpo
documental
Reten.: Retencidn en adios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Microfilmacién - I Imdgenes; S: Seleccionar
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DETALLE Dt INFORMES QUE DEBEN RENDIRSE —~TIDADES

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

B OBSERVACIONES -

DIRIGIDO A

PERIODICIDAD

15

15

15

JCUANDO L0 REQUIERE EL DAFP O PRESIDENCIA DE LA

ESTE PROCESO SEGUN [A NORMA LEGAL ES DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO PERMANENTE, NO OBSTANTE
SE ADOPTARQN LAS FECHAS CORRESPONDIENTES A LA
SOLICITUD DEL ANO 2008. SE HACE CON DESTINO A LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO DEL MINDEFENSA Y

REPUBLICA., CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
EN CADA UNA DE LAS AUDITORIAS, SE VERIFICARA LAS
TAREAS INSERTADAS EN EL CRONOGRAMA DE MEC! Y
CALIOAD

QFICINA DE CONTROL
INTERNO DE
MINDEFENSA

3 VECES / ANO

e v e

JCONTROL INTERNO, Y DEBE PRESENTAR EL INFORME AL

LA OCI VERIFICA LA EFECTIVIDAD DEL SISTEMA DE
REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD, QUIEN A SU VEZ,
LO REMITIRA AL CONSEJQ ASESOR DEL GOBIERNO EN
ESTA MATERIA, EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN EL
DECRETO 153 DEL 24 DE ENERO DE 2007, {30 OE MARZO
PARA LA VIGENCIA DEL 2006) ¥ 28 DE FEBRERQ DE 2009,
PARA EL INFORME DE LA VIGENCIA 2007, EM ADELANTE.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FUNCION PUBLICA

DE

ANUAL

R

"JOFICINA DE CONTROL INTERNO DE MINDEFENSA, A LA

INFORME QUE DEBERA PRESENTARSE. CON DESTINO A LA

ALTA CONSEJERIA ANTICORRUPCION DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICAY A LA CGR. (CIRCULAR 02 DEL 29-03-04).
ACTUALMENTE EL MINDEFENSA LO ENVIA A ESTA OFICHNA]
PARA VERIFICAR Y ENVIAR SU CONCEPTO. ESTE SE HACE
INTERNAMENTE PARA EL CONTROL [INTERNO DE LA
ENTIDAD Y SE PRESENTA INFORME AL SUPERINTENDENTE.

|RePUBLICA. .

* OFICINA DE CONTROL
INTERNO DE
MINDEFENSA.
* ALTA CONSEJERIA
ANTICORRUPCION DE LA
PRESIDENCIA DE LA

CONTRALORIA
GENERAL

. DE
REPUBLICA.

LA

CUANDO
MINDEFENSA LO|
REQUIERA

SE PRESENTA A LA OFICINA DE CONTROL INTERNO DEL
MINDEFENSA Y AL VICEMINISTERIO DE GESTION
INSITUCIONAL. SE LE SOLICITO ‘A CADA DEPENDENCIA LA
ENTREGA EL 30 DE ABRIL, JULIO Y OCTUBRE, CON EL FIN DE
CONSOLIDAR LA INFORMACION CORRESPONDIENTE.

“ OFICINA DE CONTROL
INTERNO DE
MINDEFENSA. *
VICEMINISTERIO DE
GESTION INSITUCIONAL

3 VECES / ANO

INFORME PRESENTADO AL VICEMINISTERIO DE GESTION
INSTITUCIONAL. LA AUTOEVALUACION DE ESTE PLAN EN
ESTA ENTIDAD SIEMFPRE LA HA REALIZADO LA OFICINA DE
PLANEACION, REMITIDA A  DESCENTRALIZADA DEL
MINISTERIO DE DEFENSA,

VICEMINISTERIO DE
GESTION INSITUCIONAL

SEMESTRAL

HACE PARTE EN LA INFORMACION DEL INFORME EJECUTIVO
DE LA ENTIDAD Y SE PRESENTA ANTE A LA DIRECCION
NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, REMITIDO POR EL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD. (DIRECTIVA
MINISTETRIAL 02 DE 2002.) '

NACIONAL]
DE

DIRECCION
DE DERECHOS
AUTOR

ANUAL

ESTE INFORME HACE PARTE DEL INFORME EJECUTIVO
ANUAL DE CGNTROL INTERNO, Y LA OCI. EN OCASIONES, LA

CONTADURIA GENERAL

ANUAL

OCi LO REALIZA A TRAVES DE AUDITCRIA INTERNA.

DE LA NACION / .

.

Al




INFORME BIMESTRAL DE
HALLAZGOS DERIVADO DEL.

ESTE INFORME SE PRESENTA A LA ALTA CQNSEJERIA
ANTICORRUPCION DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Y

* ALTA CO
ANTICORRUPCI

-|JOFICNA  DE CONTROL INTERNO DEL MINOEFENSA JPRESIDENCIA

PROCESO DE SEGUIMIENTO cow?ggﬁﬁTDEERNo . 5 (CIRCULAR NO. 3248243 MDOCIGPG-13 DEL 30 DE AGOSTO|REPUBLICA..
Y EVALUACION ADCLANTADO | /7 : DE 2006. MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL. Y CIRCULAR 02|OFICINA DE
PORLAS AUDITORIAS. 1~ DE 2006 DEL CONSEJO ASESOR DEL GOBIERNO NACIONAL{INTERNO
C {EN MATERIA DE CONTROL INTERNO. MINDEFENSA
DEBEN PRESENTARSE DOS INFORMES A LA CONTRALORIA| A
. RIA
ggg&fﬁ&“&cﬁgﬁng OFICINA DE . 20 GENERAL DE LA REPUBLICA. EL INTERMEDIO, EL 30 DE gg:zg:to
oL o CORTRALOR™ | conTroL iNTERND JULIO, Y EL FINAL, EL 15 DE FEBRERO DE CADA AROJSEDERAC
- |- . (RESOLUCION 5544 DEL 17 DE DIC-2003)
7 EN CUMPLIMIENTO AL DECRETO 3246 DE 2007 ARTICULC 3°
r SE DEBE RENDIR INFORME TRIMESTRAL SOBRE EL|DEPARTAMENT
gﬁ?PUlMIENTO AL SISTEMA CON2F;ELI1:$§RNO 5° 15 15 15 FSEGUIMIENTO PERMANENTE A LA INFORMACION|ADMINISTRATIV
: / ~ ) REPORTADA AL SISTEMA OUNICO DE INFORMACION DE|FUNCIGN PUBLL
: > : PERSONAL - SUIP, AL DAFP,
LA OCI. VERIFICA LA EFECTIVIDAD DEL CUMPLIMIENTO DE
LAS NORMAS DE SEGURIDAD SIIF, Y DEBE PRESENTAR EL), o
i INFORME AL
INFORME CUMPLIMIENTO DE | OFICINA DE : B AL REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDADL, oryna
s o commaa e ol © QUIEN A SU VEZ LO REMITIRA AL MINISTERIO DE[MATIEHDS
NV HACIENDA Y AL MINISTERIO DE DEFENSA DANDO|YISTER
J CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN LA CIRCULAR NOQ. 65
, MDVGIDFGAD-13 DEL 13 DE MARZO/7
r DEBE PRESENTARSE DENTRO DE LOS PRIMEROS CINCO],
} OFICINA DE G
/ Dlas DE CADA MES VENCIDO.
L’T;gf:,’ig%ﬁfggg: oe | oFcmape sif . . s ; - |SEGUIMIENTO PERMANENTE, INFORME CON DESTINO A LA ':IL%'Z';QNSA
iy A CONTROL INTERNO | "5 ' OFICINA DE CONTROL DEL MINDEFENSA v A LAIMNORFERSA
v )L / CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y DAFP[SUANDO SE

CUANDO ESTE LOS REQUIERA

INFORME AL GSED SOBRE EL
SEGUIMIENTO

CERTIFICACAI?) DELA X

CALIDAD

OFICINA DE
CONTROL INTERNC

ESTE INFORME SE ENVIA AL GSED DEL MINISTERIO DE
DEFENSA, A TRAVES DE FORMATO LEGALMENTE
ESTANDARIZADO POR DICHA ENTIDAD.

GSED DEL MIN
DE DEFENSA

SEGUIMIENTO INFORME DE
VALORACION DE
CONTINGENCIA LITIGIOSAS

SEGUIMIENTO:
OFICINA DE
CONTROL INTERNG
ELABORACION:
OFICINA JURIDICA

i5

EN CUMPLIMIENTO A LA DIRECTIVA PRESIDENCIAL Mo. 01
/2004, EL DILGENCIAMIENTG DE LA INFORMACION]
REQUERIDA EN EI. FORMATO UNICO ESTARA A CARGO DEL
JEFE DE LA OQFICINA JURIDICA DEL ORGANISMO O DE LA
DEPENDENCIA QUE HAGA SUS VECES Y REVISADO POR EL
JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION.
DEBE PRESENTARSE SEGUN INTRUCCION No. 2 /2010,
MAXIMO EL 23 DE ABRIL DEL PRESENTE ANO. REMITIDO AL

* MINISTERIO
INTERIOR Y
JUSTICIA.

* INISTERIO
HACIENDA Y C

C Qﬁ d ) - MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA -Direccion delpUsLico.
. A Defensa Judicial de la Nacién - Y AL MINISTERIQ DE HACIENDA]
‘ Y CREDITO PUBLICO - Direccidn General de Crédito Publico y del
Tesore Nacional, Division de Pasivos Contingentes.
?gﬁﬂgﬁiﬁ%gﬁem& en | SEGUMENTO: " EN GCUMPLIMIENTO A LA DIRECTIVA PRESIDENCIAL No.
MATERIA DE PETICIONES OFICINA DE 31800 DE 2006, SE DEBE PRESENTAR TRIMESTRALMENTE AL
' CONTROL INTERNO d SECRETARIO GENERAL DE MINDEFENSA Y POR SU|y \cceo o

QUEJA, RECLAMO! .
CONSULTAS, E(h& v
DEMOCRATIZACION DE LA
GESTION PUBLICA Y LUCHA

CONTRA LA CORRUPCION,

ELABORACION:
GRUPO REGISTRO
ATENCION AL
CIUDADANC

tj-;

/

CONDUCTO AL S5ENOR MINISTRO DE DEFENSA, INFORME DE
AVANCE EN MATERIA DE PETICIONES, QUEJA, RECLAMOS Y
CONSULTAS, DEMOCRATIZACION DE LA GESTION PUBLICA Y|
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION.

DEFENSA NACION

@' Pl Meperninte  lrshdoe .
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JUN

JUL
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OCT

NOV

DIC

OBSERVACIONES

20

SEP

INFORME DISPONIBLE PARA LOS
AUDITORES DE LA CONTRALORIA Y LA
RENDICION DE LA CUENTA , ESTE ULTIMO
INFORME DEBE SER PRESENTADO A LA
MISMA, A MAS TARDAR EL 30 DE JULIQ Y 15
DE FEBRERD DE CADA AND, Y CONFORME A
LAS DIRECTRICES INTERNAS VIGENTES,
DEBE SER CONSOLIDADO POR LA OFICINA

DE PLANEACION Y - REMITIDO POR EL} |

oD C T AT | AL W alal w B ] wl~]

15

28

ESTE SE HACE CON EL FIN DE DARLE
CUMPLIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MECI,
SE HAN PROGRAMADO DOS INFORME
SEMESTRALES. LA-VERIFICACION SE HACE
CON FORME A LA AUTOEVALUACION QUE
ENVIA LA OFICINA DE PLANEACION.

LA OCI REALIZARA, MENSUALMENTE
INFORMES DE GESTION LOS PRIMEROS 5
DIAS HABILES DE CADA MES, LOS CUALES
SERAN REMITIDOS A LA OFICINA DE
PLANTACION Y AL DESPACHO DEL
SUPERINTENDENTE.

1€

10

i

14

1

L

10

18

(L

10

16

19

ESTA VERIFICACION SE DEBERA EFECTUAR
MENSUALMENTE DIRECTAMENTE EN EL
PORTAL DEL SICE CON EL OBJETIVO DE
IDENTIFICAR LAS ALARMAS, QUE PRESENTA|
EL SISTEMA,
ESTA INFORMACION SERA REMITIDA AL
AREA DE CONTRATACION,

SE REALIZARA DE ACUERDO AL PLAN
ANUAN DE AUDITORIAS 2010.
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- |SE- ESPERA FORMULAR -CRONOGRAMA DE

FOMENTO DE LA CULURA DE™]- Sl o Et ) i A el Bl B ,
AUTOCONTROL.- .77 ™+ o 4 R B SR KR P [N JACTIVIDADES CONJUNTAMENTE CON LA
(SENSIBILIZADORES ). 11'5-" 12 s . [OFICNA ~ DE ~ -PALNEACION Y
CRONOGRAMA: MAGDA, 2 . S 14 - - [coMUNICACIONES. o
SENSIBILIZADORES' POR , ) -0 . ' A
AUDITOR.. "¢ ; “ g g L . _
. 7 EN CUMPLIMIENTO AL EL DECRETO NO.
eer DR - o ;' |1826 DEL 03 DE- AGOSTO DE 1984 Y EL
g o ' [DECRETO NO."1826 DEL 03 DE AGOSTO DE
OM'TE DE COORD'NAC'ON OE - o g . -|1994,- QUE DETERMINA MINIMO 2 VECES AL
CONTROLINTERNO. . 7 = f- L TS IR S PO BT N i e ]ANO ILAS REUNIONES -DEL COMITE  DE
RESPONSABLE DR. R'T{\ U MAGDAT: 28’ 127 29 | 3. -|CONTROL INTERNO. EL CRONOGRAMA DEBE
PRESENTACIONES Y ! : L - |ESTABLECERSE CONFORME A LA AGENDA
CRONOGRAMA MAGDA ; N ‘|DEL DESPACHO, EL ULTIMO DA LABORAL,
' CADA'DOS MESES DEL ANO. -
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. Fecha de creacién

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA OFICINA: e)ropo e ComonicaconNts
Ubicacion dentro de la estructura organica

2200 (veciclacio Careal )

Norma o Acto Administrativo 682 12 Mar 20|10 -

Funciones de la Oficina

Efrereg g o. G'jhudor_cn N €recutar . readlion e
ComMONt e 1d v va iinderey w\m:on; a LS
oGS . solore lom Chicfuen de Loy endtdad |, Gndiv
Comumcades Gpiaaled & weckad de COMONCIOW

Documentos que genera

i codan c?tucl\&ﬁ‘{ Crledires d’f%c»

TIONCD  pex SHeOD ,  (nEOUES W“@A'QS (ﬁOnmév
Realiza seleccnonydescarte documental SI _  NO J\‘.S‘“ >
‘F-ug% )
" Que sistema de organizacion de los archivos de gestion produce
anualmente : su oficina?
Ninduna .

Que volumen documental produce anualmente, en metros lineales?
iZCd\G




6.

" Oficina  Productora:

conservacion del documento?

Que otros documentos a anexos acompanan a este documento?

_ Ja _T@b\cl Clé: retenctdn &ILUMCG-‘OL :

DOCUMENTOS

Nombre del documento

Funcion de la Oficina por la cual se genera este documento

Normas Internas y externas que regulan la produccidn, el tramite y la

Hancal . fAschuo de (s @F‘A(ql,ac\ :

La informacién contenida en este documento se halla registrada o condensada |
en otro documento? Sl NO_ ¥ :

¢ En cual o cuales?

Que otras oficinas tienen relacién con el tramite de este documento.
Todas Lo ofFticina .

Valor del documento

Administrativo - 7< ' Legal - Fiscal |

Técnico ™ Contable ‘ Financiero

Historico } 7< Otros




10.

1.

12.

"qa-

14-

18-

Por cuanto tiempo conserva este documento en el Archivo de Gestion?

) Afos.

Que norma , que o quien , define el tiempo de permanencia del documento en el

archivo de gestion . .
Aestiae Docomental N Lo Cpicina,

Quien consulta este documento en el archivo de gestion?

La misma oficina /{ Otras oficinas X_._ ¢Cuales? TOCbi Q%OE &k Lo
: Thidod

Otras entidades ;Cuales? L

Este documento ha sido objeto de transferencias al Archivo Central de la
Entidad?
Sl NO __ X

En el Archivo central de la Entidad se sigue consultando este documento?

S| NO

Con que frecuencia? Diaria ___ Semanal Mensual Anual

Que . problemas generales ha observado en la produccion, tramite vy
conservacion de este documento?

Qbservaciones :




FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

A A aspmm Osedd)

Nombre y

cargo CDO‘O\.W\Q&N& &(’ Qovﬂur\\co\oc}/\@&

Funcionario Responsabie del archivo

Entrevisto \‘O“lﬁHf'\ Q‘CJ-Q\ fooa

\e¥qrc:]fo ﬂorLe D«’oz

Ciudad y Fecha A

200 .
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ENCUESTA DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: GRUPO DE COMUNICACIONES.

Ne NOMBRE Y APELLIDOS FUNCIONARIOS NUMERC
ORDEN ENTREVISTADOS FECHA IDENTIFICACION CARGO
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