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INTRODUCCION

A partir de la Ley 80 de 1989, por lo cual se crea el Archivo General de la Nacion,
s& han logrado significativos avances en el campo archivistico colombiano ya que
a traves de dicha entidad, el Estado ha producido e impartido normas de cardicter
obligatorio para que las enfidades del estade normalicen su gestion documental v
establezcan controles para la produccién, organizacién, custodia y conservacion
de los documentos.

Et Acuerdo 0039 de 2002 establece la obligatoriedad para enfidades del Estado v
las entidades privadas que prestan servicios pdblicos, de elaborar v aplicar las
Tablos de Retencldn Documental. Para cumplir con esta obligacidon, ta
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada ha elaborado sus Tablas de
Retencion Documental,

Este documento contiene los ajustes redlizados a las Tablas de Retencién
Documental. El primer capitulo sefala algunos aspectos institucionales de la
Superintendencic de Vigilancia y Seguridad Privada, incluyendo mision, visidn,
naturaleza juridica, objetivo, competencios, funcionesy estructura orgdnica. El
segundo capitulo describe los principios bdsicos de las TRD, su importancia, las
bases jurfdicas y la metodologia empleada en el proceso de elaboracion, Luego
se presentan las Tablas de Retencidn Docurnental.El tercer capitulo contiens los
anexos. En el primer anexo se presenta el Cuadre de clasificacion documental. El
segundo contiene el Instructivo del formato de Tabla de Retencidn Documental. El
tercero relne las normas institucionales que sirvieron de base para el andlisis de Ia
estructura orgdnica y las funciones de la entidad. El cuarte anexo confiens
normatividad archivistica. Finalmente, el quinto anexo contiene un glosario de
términos archivisticos.

Con la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental se faclitard el mansejo
de la informacién, el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella establecidos y se garantizardn 1o seleccion y conservacion de los
documentos que tienen cardcter permanentea.
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Capitulo 1
ASPECTOS INSTITUCIONALES
1.1 MISION

Ejercer el control, inspeccién vy vigilancia sobre la industria v los servicios de
vigilancia y seguridad privada en Colombia, asegurando la confianza publica en
los mismos con un adecuado nivel técnico vy profesional en la prestacién de estos,
combatiendo |a ilegalidad y contribuyendo con las autoridades en la prevencién
del delito.

1.2 VISION

En el 2014, se habrd consclidado la relacidon Estado-Servicios de Vigilancia y
Seguridod Privada para garantizar su aporte a la seguridad ciudadana y a
confianza pablica en el sector.

1.3 NATURALEZA JURIDICA, OBJETIVOS, COMPETENCIAS Y FUNCIONES

Arficule 1°. Naturaleza jurfdico. La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada es un organismo del orden nacional, de cardcter técnico, adscrito al
Ministerio de Defensa Nacional, con autonomia administrativa y financiera.

Arliculo 2°, Objetivos. A la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada le
corresponde ejercer el control, inspeccidn vy vigilancia sobre la industria y los
servicios de vigilancia y seguridad privada para alcanzar los siguientes objetivos:

1. Mejorar los niveles de seguridad vy confianza plblica mediante la accidn
coordinada con las diferentes entidades y organismos estatales.

2. Asegurar que en desarrollo de las actividades de vigilancia y seguridad
privada se raspeten los derechos y libertades de la comunidad,

3. Proveer informacion confiable, oportuna vy en tiempo real para que el
Estado tome las decisiones de formulacidn de politica. regulacion e
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inspeccion, vigilancia y contfral relacionadas con los servicios de vigilancia y
seguridad privada,

Proveer informacian, conflable, oportuna vy en tiempo real para los usuarios
de los servicios de vigilancia y seguridad privada, relacionado con la
legalidad, idoneidad v capacidades técnicas de los prestadores de dichos
servicios.

Brindar una adecuada proteccion a los usuarios de servicios de vigilancia y
seguridad privada.

Ardliculo 3°. Competencia. Corresponde o lo Superintendencia de Vigilancia vy
Seguridad Privada, la inspeccién, vigilancia y control de los siguientes servicios:

De vigilancia y seguridad en todas sus modalidades

De transporte de valores.

De blindgjes para vigllancia y seguridad privada.

Comunitarios y especiales de vigilancia y seguridad privada.

De capacitacién y entrenamiento en vigilancla y seguridad privada.,

AR A

Ariculo 4°. Funciones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.
Para el cumplimiento de los objetivos previstos la Superintendencia, como ente
responsable de dirigir, coordinar y ejecutar las funciones de inspeccion, vigilancia y
control sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada que se desarrcllen en el
territorio nacional, cumplir@ con las siguientes funciones:

Funciones de reglamentacidn y autorizacién

¥

Expedir la reglamentacidon relacionada con la Ufilizacldn de equipos,
medios y elementos utilizados por los vigilados para el desarrolio de sus
labores.

Expedir Igs licencias de funcionamiento, credenciales y permisos a [os
prestadores de servicios.

Desarrollar y aplicar mecanismos para evitar gue personas no autorizadas
presten serviclos de vigilanclo y seguridad privada.

Autorizar, llevar un registro v gjercer control sobre los equipos armados que
se emplean en la prestacion de servicios de vigilancia y seguridad privada.

Funciones de asesoria y coordinacién

1.

Asesorar al Gobierno Nacional en la formulocidon de la politica en materia
de vigilancla y seguridad privada.

Colaborar con los organismos de seguridad y enfidades del Estado, en el
disefo y el desamollo de planes y programas de seguridad ciudadana,
Desarrollar v aplicar mecanismos de coordinacién entre los servicios de
vigilancia y seguridad privada y la Policia Nacional,
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Funciones de informacién

1. Desarrollar y administrar un sistema de informaocion detallado respecto de
los riesgos que genera la prestacién de los servicios de vigilancia vy
seguridad privada.

2. Levar el registro de las organizaciones prestadoras de servicios.

3. Mantener informada a la ciudadania sobre los alcances de las actividades
0 servicios del sectfor y sobre las obligaciones depersonas naturales v
juridicas.

4. Establecer una red de comunicacion permanente con los organismos de
sequridad del Estodo, con lo finclidad de intercambiar informacién para
agllizar los tramites.

5. Establecer sistemas de evaluacidn del desempeno de los entes vigilados.

Funciones de instruccién
Instruir o los vigilados sobre las disposiciones gue regulan su actividad, fijar criterios
tecnicos v juridicos que faciliten el cumplimiento de las normas.

Funciones de vigilancia e inspeccion

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulon el servicio
de Vigilancia y Seguridad Privada.

2. Coordinor con la Direccién General de la Policia Nacional, con el
Comando General de las Fuerzas Militares y otias enfidades estatales, el
apoyo en la redlizacidn de vislias de inspecciones y demds actividades
relacionadas con la prestacion de los serviclos vigilados,

Funciones de investigacion

1. Interrogar bajo juramento y con observancia de las formalidades previstas,
a cualquier persona cuyo tesfimonio pueda resultar Ofl para el
asclarecimiento de los hechos durante el desarrcllo de sus funciones de
inspeccion e investigacion.

2. Adelantar averiguaciones y obtener los elementos matetiales probatorios
gue requiera de personas, instituciones ¢ empresas, ajenas al sector de la
industriac de la vigiloncia y la seguridad privadao, siempre que resulten
necesarias en &l desarrollo de su funcion.

3. Adelantar las investigaciones y diligencios necesarias conforme @ la ley, por
infracciones a las normas e imponer los correctivos v sanciones del case.

4. Ejercer funciones de policia judicial en lo medida que lo requiera el
cumplimiento del objeto misional de acuerdo con lo previsto en las normas
vigentes,
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Funciones de sancién

imponer multas, medidas cauteiares y sanciones, a las personas naturales o
juridicas que realicen actividades exclusivas de los vigilados sin contar con la
debida autorizacion, y alos vigilados qus incurran en iregularidades.

Funciones de trdmites
1. Atender los reclamos de la ciudadania sobre los servicios prestados por los
vigilados vy las denuncios sobre la prestacion en personos naturales ©
juridicas no autorizadas.
2. Adelantar una gestion adecuada de las peficiones, quejas y reclamaos para
identificar falias recurrentes.

1.4 ESTRUCTURA ORGANICA

1. DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE
1.1 Oficing Asesora de Planeacion
1.2 Oficina Asesora Juridica
1.3 Oficing Informdfica y Sistemas
1.4 Cficina de Control Inferne
1.6 Oficina de Comunicacicones
1.6 Grupo de Asesoria y Coordinacion Interinstitucional GACIN

2, DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA QPERACION DE LOS
SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
2.1 Grupo Registro y Atencién ai Usuario
2.2 Grupo Permisos de Estade Empresariales
2.3 Grupo Esquemas de Autoproteccidn
2.4 Grupo Consultoria y Capacitocion

3. DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL DE LOS
SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
3.1 Grupo Qusjas
3.2 Grupo Sanciones
3.3 Grupo inspeccion

4, SECRETARIA GENERAL
4.1 Grupo Recursos Humanos
4.2 Grupo Recursos Financieros
4.3 Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia
4.4 Grupo Control Infemo Disciplinario
4.5 Grupo Recursos Fisicos y Adquisiciones
4.6 Grupo Confratos
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Se designa con el fin de atender las necesldades del serviclo y cumplir con
eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo o entidad,
s5u representante legal podrd crear y orgonizar, con caracter permanente ©
fransitorio, grupos intermos de trabgjo. En el acto de creacidon de tales grupos se
determinardn las tareas que deberdn cumplir y las consiguientes responsabilidades
y las demds normas necesaras para su funcicnamiento(Decreto 2355 de 2006).

10.

11.

Asesorar al Ministro de Defensa Naciondl en la formulaciéon de politicas
relacionadas con la vigilancia y seguridad privada.

Dirigir la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y adoptar las
polificas, los planes, programas, proyectos y objetivos estratégicos de g
Superintendencia y velar por su cumplimiento.

Dirigir, coordinar y contolar Ias actividades orienfadaos al cumplimiento de
fa misidén y 1os objetivos de la Superintendancia,

Dirigir, coordinar y ejecutar las funciones de vigilancia, inspeccidn y control
de los servicios ds vigilancla v seguridad privada que se desarrolien en &l
territorio nacional.

Expedir la reglamentacion relacionada con la ufilizacién de equipos,
medios y elementos utilizados por los vigilodos para el desarrolio de sus
labores de vigilancia y seguridad privada,

Ordenar visitas y auditorias a los vigilados, y a quienes ejerzan octividades
de vigiloncia y seguridad privada sin autorizacion, y aplicar fos correctivos y
sanciones a que hubiere lugar.

Imponer las multas, sanciones y medidas cautelares a las personas naturales
y juridicas que ejerzan actividades de vigilancia vy segurldad privada sin
autorizacidon vy a los vigilados que incurran en  irregularidades, por
incumplimiento de ias normas legales vigentes,

Desarrollar mecanismos de coordinacidn entre los servicios de vigilancia v la
Policia Nacional, tendientes a coadyuvar en la consecucién de 1d
seguridad ciudadana,

Cooerdinar con o Direccion General de la Policia Nacional y el Comando
General de las Fuerzas Militares el apoyo de estas instituciones en el
desarrollo de los objetivos de lo Superintendencia.

Velar porque 1os reclamos de la ciudadania sobre los servicios de vigilancia
y seguridad privada prestados por las entidades vigiladas v las denuncios
sobre prestacion de este servicio por personas naturgles o juridicas no
autorizadas sean atendidos.

Delegar en los Superintendentes Delegados v el Secretario General la
suscripcidn de actos administrativos, rescluciones y demds funciones que
permitan un mejor desarrollo de los objetivos de la Superintendencia.
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Nombrar v remover a los funclonarios de la Supserinfendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada de conformidad con las disposiciones legales vigentes,
Cregar, organizar v conformar mediante resolucidn infema y con cardcter
permanente o transitorio, grupos infemos de trabagjo para atender las
necesidades del servicio y e cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de
los objetivos, politicas y programas de la Superintendencia, indicando las
funciones gque deban cumplir v los responsables de las mismas.

Distribuir los cargos de la planta de personal global, de acuerdo con lo
organizacion internq, las necesidades de lo enfidad y los planes vy
programas frazados por el Superinfendente.

Las demds que le sean asignadas por las normas vigentes,

Oficina Asesora de Plaoneacion

Corresponden a la Oficina de Planeacion las siguientes funciones (Decreto 2355 de
2006):

Asesorar al Superintendente en la formulacion, coordinacién y evaluacion
de politicas, estrotegias, objetivos, planes, progromas y proyectos
institucionales, como también a las distintas dependencias de Ia
Superintendencid sobre estos mismos aspectos.

Coordinar la elaboracion de! direccionamiento estratégico de la entidad vy
su coherencia con las politicas sectoriales,

Dirigir, disenar, implementar y mantener actualizade el Ploan de
Mejoramiento de Calidad de a Superintendencia vy reglizar su seguimiento.

Disenar y establecer, en coordinacién con las diferentes dependencias de
la Superintendencia, los indicadores de eficiencia, efectividad v
productividad para evaluar la gestion y proponer las madidas preventivas vy
correctivas en su aplicacidn,

Disenar metodologias para elaborar yo actualizar los monuales de procesocs
y procedimientos de cada uno de las dependencias de la
Superintendencia y coordinar su elaboracidn, desarrollo & implementacion.

Coordinar con las dependencias de la entidad, de acuerde con las
directrices del Superintendente, la elaboracidn del Plan General
Institucional y redlizar e} seguimiento y evaluacién o su gjecucldn.

Elaborar, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y en coordinacion con
las dependencias, &l Plan Indicativo Anual de la entidad, los programas y
proyectos que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la
Superintendencia, realizar el seguimiento y proyectar los gjustes necesarios.

Preparar, de conformidad con o3 planes, programas y proyecteos, en
coordinacion con la Secretaria General, el proyecto anual de presupuesto,
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el programa anual de cagja. sus modificaciones y sometedos a@
consideracién del Superinfendents,

9. Realizar, en coordinacion con las dependencias de la Superintendencia,
estudios v presenfar propuestos sobre lo  organizacién vy desarrollo
administrativo, simplificacion, agilizacion y modernizacién de trdmites y
procedimientos y demas asuntos relacionados con la gestién y métodos de
frabagjo.

10. Coordinar con las diferentes dependencias de la Supetintendencia la
preparacidn de los informes relacionados con sus funciones que le sean
requeridos. tanto por el Ministetio como por los entes de control,

11. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia v las que e sean
asignadas por el Jefe del Organismo y Ids normas legales.

Oficina Asesora Juridica

La oficing juridica se encarga de asesorar al Superintendents, Superintendentes
Delegados, Secretario General en los asuntos juridicos relacionados con la entidad
y emitir los conceptos que requieran las diversas dependencias en asuntos de su
competencia, con el objeto de maontener la unidad de criterio; resolver las
consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi comoe por los
usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen los serviclos y
funciones de la institucién; tramitar los recursos de reposicion que sean interpuestos
contra los actos del Superintendente y los de apelaciéon que éste deba resolver,
atender consultas de ctras enfidades plblicas y/o privadas relacionadas con g
contratacidn  de sewvicios de vigilancla y seguridad privado; representar
judicialmente a la Superintendencia en los procesos que se instauren en su contra
0 que ésta deba promover, mediante poder que le otorgue el superintendente vy
mantenerlc informado sobre el desarrollo de los mismes;, ejecutar los
procedimientos necesarios para obtener el rapido y eficiente recaudo y cobro
coactivo de todas las obligaciones a favor de la entidad v del Tesoro Nacional.

1. Asescrar al Supserintendente, Supserintendentes Delegados, Secretario
General en los asuntos juridicos relacionados con la entidad y emitir los
conceptos que requieran lags diversas dependencias en asunfos de su
competencia, con el objeto de mantener la unidad de criterio.

2. Establecer los criterios de interpretacion juridica de ditima instancia v fijar la
posicion juridica de la Superintendencia,

3. Representar juridicamente a lo Superintendencia en os procesos que se
instauren en su contra o que esta deba promover, mediante poder que le
otorgue el Superintendente y mantenerlo informado sobre el desarrollo de
los mismos.

10
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4. Elaborar, sstudiar y conceptuar sobre los proyectos de acuerdos, decretos,
resoluciones de su competencia, contratos, convenios vy demds actos
administratives que el Superintendente deba expedir en desarrollo de las
funciones asighadas a lo Superintendencia.

5. Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi
como por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas que
rigen los servicios y funciones de la institucion.

6. Tramitar los recursos de reposicion que sean Interpuestes contra los actos
del Supetintendente v los de apelacién gue este deba resolver,

7. Andlizar permanentemente o agenda legislativa del Congreso, informar v
preparar conceptos para el Superintendente sobre aguellos iniciotivas o
proyectos relacionados ¢con los servicios de vigilancia y seguridad privada.

8. Ejecutar los procedimientos necesarios para obtener el rapido y eficiente
recaudo y cobro coactivo de todas las obligaciones a favor de la entidad
y del Tesoro Nacional. ‘

Q. Coordinar el desarrollo de las investigociones que en el campo juridico
requiera 1a Superintendencia,

10. Dirigir y coordinar la compilacion y actualizacion de la legislacion y

1.

jurisprudencia, relativa a las actividades y funciones de la Superintendencia
y velar por su adecuada difusién y aplicacion.

Las demads inherentaes a la noturaleza de la dependencia v las qus le sean
asignadas por el Jefe del Organismo y las normas legales.

Oficina de Informdtica y Sistemas

Asegurar que fa produccidn y acceso a la informacion se redlice de manera
oportuna, segura y eficiente ofendiendo @ los requerimientos de los usuarios y
clientes internos y extermos de la SVSP, liderando la utilizacidn de modernas
tecnologios y herramienta de gestion de tecnologia informdtica con un claro
compromiso hacia la calidad y el mejoramiento continuo.

1.

Asesorar y apoyar al Superinfendente en la definicion de politicas,
estrategias, planes y programas referidos al disefio y desarrollo de g
sistematizacion y automatizacién de la Superintendencia, como también
velar por su administracién y aplicacion,

Disenar, desamollar e  implementar en  coordinacidn  con  las
Superintendencias Delegadas vy las demds dependencias de la entidad, un
Sistemna de Informacidon que provea informacion confiable. completa.
oportuna y en tiempo real.

Implantar la plataforma tecnolégica necesaria para el ejercicio de Ias
funciones asignadas a la Superintendencia.

Proporcionar e infercambiar la informacion que se genere en la
Superintendencia con relacién al personal y a las actividades de vigilancio

11
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y seguridad privada, con la Policia Nacional vy el Departamento de Control
de Comercio Armas de Municiones y Explosivos del Comando General de
las Fuerzas Mifitares, o quien haga sus veces, en coordinacidon con los
Superintendentes Delegados, de conformidad con los lineamientos que
para tal fin defina el Superintendente.

Dirigir, plonear, mantener actuadlizado y controlar el sistema integral de
informacién para el desarrollo de la misidn de la Supsrintendencia.

Sugerir al Superintendente los recursos técnicos v tecnoldgicos necesarios
en materia de informdtica para que la entidad puseda llevar a cabo su
misidn de manera eficiente,

Disenar, desarrollar y mantener los redes de comunicacién local vy remota
de la entidad.

Administrar los recursos de hardware, software y de comunicaciones de la
enfidad, su almacenamiento vy procesamiento de datoes.

Definir y administrar las politicas de seguridad en aspectos informaticos,
para o cual podra tomar las medidas conducentes a fin de evitar los usos
indebidos, congestidn y dafos que omenacen la operatividad ds la
enfidad.

Coordinar con las dependencias de la entidad, la informacion que se
publicard en la red pdblica de datos.

Dirigir y coordinar con la Secretaiic Gemeral, la capacitacion y los
programas de adiestramiento necesarios para &l aprovechamiento optimo
de los recursos computacionales de la entidad por parte de los
funcionarios.

Las demds inherentes a la naturaleza de 1o dependencia y las que le sean
asignadas por el Jefe del Organismo y las normas legales.

Oficina de Confrol Interno

Asesorar y apoyar al Superintendente en [a definicién de las politicas
referidas al diseno e implementacién de los sistemas de control que
contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en las diferentes areas
de la entidad, asi como la de garantizat la calidad en la prestacion de 1os
servicios de la institucién.

Disenar y establecer, en coordinacién con las diferentes dependencias de
la Superintendenciaq, los criterios, métodos, procedimientos e indicadores
de eficiencia y productividad para evaluar lo gestion y proponer las
medidas preventivas yo correctivas del caso.

Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestion
administrativa, financiera y de resultados institucionales.

Hacer el seguimiento y evaluocion de los planes de accidén presentados por
las diferentes dependencias de la administracion, con especial énfasis en el
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Planeacion y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarios.
Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros de
acuerdo con los procedimientos y control fiscal establecidos para el
movimiento de fondos, valores y bienes de la entidad,

Velar por la correcta ejecucion de las operaciones, convenios y contratos
de la entidad vy vigilar cémo se invierten los fondos publicos e informar al
Superintendente cuando se presenten iregularidades en el mansjo de los
MisMoEs.

Vigilar que la atencidn que preste la entidad sea de conformidad con las
normas legales vigentes y velar que las quejas v reclamos recibidos por los
ciudadanos en relacién con la misidn de la institucién, se les preste
atencién oportuna y eficiente, y rendir a Ia administracién un informe
semestral sobre el particular o cada que lo requiera el Superintendente.
Disefiar implementar el sistema de auditoria de sistemas de la
Superintendencia, estableciendo normas, metas y objetivos v efectuar el
andlisis de los resultados para lo toma de acciones preventivas yo
correctivas.

Dinigir y coordinar el desarrollo de las actividades que busguen la maxima
eficiencia en el cumplimiento de los tramites administrativos v en el
desarrollo de las labores de cada dependencia.

. Implementar y valorar los resufados de la aplicacion del Sistema de Control

Interno baojo los estandares establecidos a nive! administrativo.
Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia v las que le sean
asignadas por el Jefe del Organismo y las normas legales.

Grupo Comunicacionas

Este grupo tiene a su cargo la orientacion, atencidn y preparacion de 1as
comunicaciones de prensa, coordinacién de los medios de comunicacion v Ia

elaboracién de los demas comunicados, para lo cual desarrollard las siguientes
funciones (Res. 4832 de 2008):

Crientar, estructurar y ejecutar los estrategias de los medios de
comunicacion tendientes a mantener informados a los clientes, usuarios,
vigilados y ciudadanos sobre los objetivos de la entidad.

Emitir, previa autorizacién, comunicados oficiales con destino o ios medios
de comunicaclén masiva tales como prensa, radio y televisidn, sobre Ias
actividades de lo Supervigilancia, asi como las politicas, pianes vy
programas a desarrollar,

13
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3. Llideror el proceso de comunicacién intermna v externa de los manuales,
requisitos, mormas y procedimientos infernos adoptados que busguen
focilitar los frémites y servicios que presta la entidad,

4, Preparar v presentar los informes que se requietan en el desarrollo de los
objetivos programas y actividades del grupo.

5. Las demds que le sean asignadas por el Superintendente y el Secretario
General que correspondan a los objetivos del areq,

SUPERINTENDENTE DELEGADQ PARA LA OPERACION

1. Asesorar ol Superintendente en lo formulacién de politicas, estrategias,
objetivos, planes y programas operativos v de desarrollo administrativo.,
orientados al cumplimiento de la misidn v de los objetivos institucionales y
estratégicos de ta Superintendencia, como también velar por su cabal
gjecucion,

2. Dirigir la elaboracidon de los procedimientos sobre recoleccién,
procesamiento, y andiisis de la informacién, sobre los vigilados y la
preparacion de las correspondientes estadisticas.

3. Instruir @ los vigilados sobre los procedimientos que deben cumplir para
mantener actualizada la informacién que ellos deben suminisirar a Ia
Superintendencia.

4. Coordinar, permanentemente, con las otras dependencias de la
Superintendencla, el suministro de la informacidén que debe incluirse en 1o
base de datos de vigilancia y seguridad privada, y la informacién que esta
requiere para el desarrollo de sus actividades y programas.

5. Crear, dirigi, planear y controlar el sistema de informacién de la
Superintendencia de Vigilancia y Segurldad Privada, el cual contendrd la
informacion requerida para realizar las funciones propias de la habilitacion,
la inspeccién y el control de los servicios de vigilancia, con el fin de

| establecer mecanismos de informaciéon agiles entre lo Superintendencia,

| sus vigilados, las enfidades estatales y la ciudadania en general, en
| coordinocion con la Oficing de Sistemas,

| 6. Proporcionor e intercambiar la informacion que se genere en g

Superintendencia con relacion al personal y a los actividades de vigilancia
y seguridad privada, con la Policia Nacional y el Departamento de Control
Comercio de Armas, Municiones y Explosivos del Comando General de las
Fuerzas Militares ¢ quien haga sus veces,

7. Mantener actuadlizados, en coordinacion con la Cficina de Sisternas, 1os
registros estadisticos de los vigilados, personal, usuarios, armamento,
escuelas de capacitacion, equipos, vehiculos, incidentes, sanciones,
gjercicio informal o ilegal de actividades de vigilancia y seguridad privada
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y seguridad privada, que sean de interés para la Superintendencia, los
vigilados y la ciudadania en general.

Adelantar las actividades conducentes para la decision sobre los siguientes
asuntos:

v Verificacldn que los diferentes trdmites y solicitudes se gjusten a las
normas legales que regulan la vigilancia vy seguridad privada, como
también los critetlos  técnicos vy  juridicos seficlados en g
reglamentacion sobre los frémites que deben surtirse ante o
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

¥ Concesidn, renovacién, traspasos, inclusién de usuarios, socios y
cancelacidn de licencias de funcionamiento, credenciales v permisos,
a las personas naturales ¢ juridicas que presten estos servicios v demds
autorizaciones relacionadas con estos tramites.

v Ampliacidn de cobertura o cambio de modalidod del servicio, ©
medios.

v Expedicion de las credenciales de identificacion al personal de los
servicios de vigilancia y seguridad privada que cumplan los requisitos
de lay.

v Aplicacidon de indicadores de gestidn que permitan establecer la
eficiencia y eficacia del servicio de las actividades ejercidas por los
entes vigilados.

Elaborar los programas para evaluar y autorzar la operacidn de las
entidades vigiladas, velar por su ejecucion, y recomendar los correctivos
necesarios pard subsanar deficiencias en la calidad del servicio.

Coordinar con el Superintendente Delegade para el Control, las auditorias
e investigaciones sobre los vigitados, cuando existan indicios de practicas
flegales. 0 que desborden los objetivos de la vigilancia y seguridad privada,
como tambien aquellos no autorizados para ejercer actividades que
corresponden a los vigilados.

Preparar las circulares, para firma del Superintendente, orientadas a
mantener informados a los vigllados, sobre las disposiciones que regulan su
actividad fijar criterios técnicos y juridicos, procedimientos y politicas que
faciliten su gjercicio,

Las demds inherentes a la naturaleza de la dependencia v las que le sean
asignadas por ef Jefe del Organismo vy las normas legales.

Grupo Registro y Atenciédn al Usuario

El grupo tendrd a su cargo el estudio de la totalidad de constituciones previas de

los servicios de vigilancia y seguridad privada, autorizacion de uniformes,
inscripciones en el registro de empresas, vistos buenos de importacién de los
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equipos de vigilancia y seguridad privada, la asignacién de cédigos caninos,
capacitacion fuera de sede, nimeros de registro oficial (NRO), cambios de jefe de
seguridad, cambios de razén soclal, cambios de socios, representantes legales y
gerentes, acreditacion de personal operativo de los servicios de vigilancia y
seguridaod privada. Atencién integral al usuario a fravés de cualguier medio, de
acuerdo con |as disposiciones legales v las directrices sehaladas para el efecto.
Funciones:

1. Estudiar, conceptuar y elaborar los documentos relacionados con tas
diferentes solicitudes que presenten los particulares y tos vigliados, en
relacion con los servicios de vigiloncia mencionados en el presente articulo.

2. Evaluor los solicitudes para la autorizacién, fabricacién, importacion,
comerciglizacion y arrendamiento de equipos o elementos de vigilancia y
seguridad privada.

3. Uevar lainscripcion en el registro de los equipos y elementos de vigilancia y
seguridad privada de los cuales se solicite vistos buenos por parte de los
vigitados de la Entidad en desarrolio de sus actividades.

4. Presentar ol Delegado las conclusiones sobre la calidad de la prestacién
del servicio de vigilancia y seguridad privada, sobre el cumplimiento de las
disposiciones legales, existencia de imegularidades o de practicos ilegales, v
sobre la conveniencia de solicitar la aplicacion de corectivos o sancionas,
para garantizar que esta actividad se gjuste a la ley.

5. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para o
Operacion sobre la informacién que se requiere para adelantar los estudios
de lgos solicitudes presentadas y para el trémite y atencién de las mismas.

6. Preparar, baojo su directa responsabiidad y para la fiima  del
Supetrintendente o del Delegado, los actos administrativos que deciden
cualquier situocion administrativa a cargo de la Superintendencia vy que
corresponde resolver al drea bajo su competencia.

7. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los
objetivos, programas y actividades del Grupo.

8. Velar por la &gil, oportuna vy eficiente atencién de los usuarios.

9. Brindar orientacién af ciudadano con respecto a los servicios y funciones de
la Superintendencia,

10. Mantener absoluta reserva de las comunicaciones y/o documentos que
deba recibir o framitar,

11. Coordinar, implementar y hacer seguimiento de los sistemas adopfados
para la atencidn de consultas y solicitudes de usuarios v vigilados
relacionados con los servicios y funciones de la Superintendencia.

12. Uevar el registro estadistico de las solicitudes presentadas por los usuarios
sobre los servicios prestados por la Superintendencia y presentar
recomendaciones para su mejor atencion.
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13. Velar por la actuglizacién de los diferentes sisternas adoptados para

14.

15,

16.

mantener debidamente informados a los usuarios y vigilados scbre lgs
disposiciones y novedades que sean de utiidad para los diferentes tramites
y actuaciones que se surten ante la Superintendencia.,

liderar la implementacién y seguimiento de los tareas derivadas del
programa Gobiemo en Unea - GEL segin lo dispuesto por las normas
vigentes, en especial lgs proferidas por el Ministerio de las TICs, el
Departamento  Administrotivo de la Funcidon Pablica — DAFP y el
Departamento Nacional de Planeacion - DNP.,

Elaboror y difundir al interior de la entidad y en coordinacién con todas las
dreas, la implementacion y seguimiento de las tareas encomendadas por el
Programa  Nacionol de Servicio al Ciudadano que coordina el
Departamento  Nacional de Plareacion a través del Programa de
Renovacién de la Administracién Pablica — PRAP,

Las demdés que le sean asignadas por el Superintendente o por el
Superintendente Delegado y que correspondan a los objetivos del drea.

Grupo Permisos de Estado Empresariales

Este grupo tendrd a su cargo el estudio y conceptos sobre las licencias, permisos,
renovaciones y demads aspectos relacionados con empresas y cooperativas de
viglancia y seguridad privada en cuclquiera de sus modalidades, empresas
transportadoras de valores y servicios especiales v comunitarios.

Estudiar, conceptuar v elaborar los documentos relacionados con Ias
diferentes solicitudes que presenfen los particulares vy los vigilados, en
relacion con los servicios de vigilancia mencionados en el presente articulo.
Atender lo relacionado con la apertura o cierre de sucursales o agencias
de los entidades, ampliacién de cobertura, cambio de modalidad, fusién,
compraventa de cuotas sociales o acciones de acuerdo con los requisitos
exigidos en los normas legales que reguion la vigilancia y seguridad
privada.

Apoyar al Delsgado en la elaboracion y seguimiento de estudios de
desempenio de las entidades vigiladas, y presentar sus conclusionss sobre o
calidad de la prestacion del servicio de vigilancia y seguridad privada,
sobre el cumplimiento de los disposiciones legales, existencia de
iregularidades o de practicos ilegales, y sobre la conveniencia de solicitar
lo aplicaciéon de correctivos o sanciones, para garantizar que  esta
actividad se gjuste a la ley,
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4. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para la
Operacién sobre la informacién gue se requiers para adelantar los estudios
de las solicitudes presentadas y para el framite y atencidn de las mismas.

5. Emitir conceptos sobre las solicitudes de compra de armas y municiones
gue presenten las empresas mencionadas en el presente articulo, ante el
Departamento Control Comercio de Armas Municiones y Explosivos, con
relacion a las normas que regulan la vigilancia y seguridad privada.

6. Atender lo relacionado con el otorgamisnto ¢ renovacion de Licencias de
Funciocnamiento y demds eventos, segun el caso.

7. Preparar, bgjo su  directa responsabiidad y para o fima  del
Superintendente ¢ del Delegado, los actos administratives que deciden
cualguier situacidn administrativa a cargo de la Superintendencia vy que
corresponde resolver al dred bajo su competencia.

8. Preparar y presentar los informes gque se requieran en desarrollo de los
objetivos, programas vy actividades de! Grupo.

9. Las demds que le sean asignados por el Superintendente o por el
Superintendente Delegado y que correspondan a los objetivos del area.

Grupo Esquemas de Autoprotaccion

El grupo tendrd a su cargo el estudio y decisién sobre Ias licencias, conceptos,
permisos, renovaciones y demds aspectos relacionados con los Departamentos de
Seguridad y lo acreditacion de su personal. los servicios especialas y comunitarios,
y los tramites relacionados con autorizacion de adquisicion, traspase o desblindgje
de vehiculos blindados, para lo cual desarrollard las siguientes funciones:

1. Estudiar, conceptuar y elaborar los documentos relacionados con Ias
diferentes solicitudes que presenten los parficulares vy los vigilados, en
relacién con los servicios de vigilancia mencionados en el presente orticulo.

2. Atender lo relacionado con los servicios especiales y comunitarios, v 0s
trdmites relacionados con  autorizacién de  adquisiciéon,  fraspaso o
desblindaje de vehiculos blindados de acuerdo con los requisitos exigidos
en las normas legales que regulan la vigilancia y seguridad privada.,

3. Apovar al Delegado en la elaboracién y seguimiento de estudios de
desempeno de los Deparfamentos de Seguridad, y presentar sus
conclusiones sobre la calidad de lo prestacidon del servicio de vigilancia v
seguridad privada, sobre el cumplimiento de las disposiciones legales,
existencia de iregularidades o de prdcticas ilegoles, y sobre la
conveniencia de solicitar la aplicacién de corractivos o sanciones, para
garantizar que esta actividad se gjuste ala ley.

4. Apoyar la formulacién, desarrollo v gjecucion de politicas de inspeccién y
control a estos senvicios y o quienes los prestan.,
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5. Formular recomendaciones al Superintendente Delegade para  la
Operacion sobre la informacidn que se requiere para adelantar los estudios
de las selicitudes presentadas y para el trdmite y atencidn de las mismas.

6. Emitir conceptos sobre los solicitudes de compra de armas y municiones
que presenten las emprasas mencionadas en el presente articulo, ante el
Departamento Control Comercio de Armas Municiones y Explosivos, con
relacion a las normas que regulan la vigilancia y seguridad privada.

7. Atender lo relacionado con el otorgamiento o renovacién de Licencias de
Funcionamiento y demds eventos, seqin el caso.

8. Preparar, bojo su directa responsabiidad vy para la  firmao  del
Superintendente o del Delegado, los actos administrativos que deciden
cualquier situacién administrativa o cargo de la Superintendencia v que
corresponde resolver al drea bagjo su competencia.

9. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los
objetivos, programas y actividades del Grupo.

10. Las demds que le sean asignadas por el Superintendente o por el

Superintendente Delegado y que correspondan a los objetivos del area.

Grupo Consultoria y Capacitacién

El grupo tendrd a su cargo el estudio vy decisidn sobre las licencias, permisos
renovaciones de las empresas dedicadas a la actividod brindadora, empresas
asesoras y consultoras, escuelas de capacitacion y demas aspectos relacionados
con las mismas, y el andlisis de credenciales de personas naturales Consultores,
Asesores e Investigadores en vigilancia vy seguridad privado, para lo cual
desarrollarg las siguientes funciones:

Estudiar, conceptuar y elaborar los documentos relacionados con las
diferentes solicitudes que presenten los particulares y los vigillados, en
relacion con los servicios de vigilancia mencionados en el presente articulo.
Estudiar los solicitudes y los programas de las escuelas de capacitacion y
vigilancia y seguridad privada.

Verificar que las Escuelos de Copacitacidn desarrollen métodos v
procedimientos que se djusten a las normas legales vy al respeto de los
derechos humanos.

Coordinar la expedicién de fos credenciales de las personas naturales:
Consultores, Asesores e Investigadores en vigilancia y seguridad privada,
Apoyar al Delegado en la elaboracion y seguimiento de estudios de
desempeno de losDepartamentos de Seguridod, y presentar  sus
conclusiones sobre la calidad de la prestacion del servicio de vigilancia
seguridad privada, sobre el cumplimiento de tas disposiciones legales,
existencia de ireguloridades o de practicas ilegales, y sobre la

..... SR
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convaeniencio de solicitar la aplicacion de correctivos o sanciones, para

garantizar que esta actividad se gjuste a la ley.

Apoyar la formulacién, desarrolio v ejecucion de politicas de inspeccion v
control a estos serviciosy a quienes los prestan,

Formular  recomendacionses ol  Superintendente Delegado para la
Operacion sobre la informaciongue se requiere para adelantar los estudios
de las solicitudes presentadas y para el frémite yatencién de las mismas.
Atender lo relacionado con el otorgamiento o renovacién de Licencias de
Funcionamiento ydemas eventos, segun el caso.

Preparar, baje su directa responsablidad vy para la firma del
Superintendente o del Delegado,. losactos administrativos que deciden
cualquier situacion administrativa o cargo de laSuperintendencia v que
corresponde resolver al Grea bajo su competencia.

Preparar y presentar los informes gue se requieran en desarrollo de los
objetivos, programas y actividades del Grupae.

Las demds que le sean asignados por el Superintendente o por el
Superintendente Delegado v que correspondan a los objetivos del drea.

SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL

Es el drea destinada a establecer, coordinar v velar por el cumplimiento de las
normas que garantizan el acceso al mercado, y al sector, en el caso de los
esquemas de autoproteccién, depositandoe la confianza plblica en particulares
idoneos, dentro de los pardmetros de legolidad, eficiencia y transparencia. v
fomentando el mejoramiento continuo en la calidad de los servicios de vigilancio y
seguridad privada,

Asesorar al Superintendente en la formulacidn de politicas, estrategias,
objetives. planes y programas operativos v de desarrollo administrativo,
orientados al cumplimiento de la misidn y de los objetivos institucionales y
estratégicos de la Superintendencia y velar por su cabal ejecucion.

Velar por el cumplimiento de las leyes y normas vigentes sobre la vigiloncia
y seguridad privada, para garantizar el control y una mejor prestacion de
los servicios por parte de las entidades vigiladas.

Programar, dirigir y coordinar la reglizacion de visitas de inspeccién y
audlitorias a las entidades vigilados, teniendo en cuenta las directrices
trozadas por la Superintendencia, los requerimientos de las outoridades y
de la ciudadania en general.

Adelantar las investigaciones por infracciones a las normaos que regulan la
industria y los servicios de vigiloncla y seguridad privada e imponer los
cormrectivos y sanciones del caso,
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5. Disenar estrategias, planes y programas orientados a combatir la prestacion

10.

11,

de servicios de vigilancia y seguridad privada sin la debida autorizacion de
lat Superintendencia.

Ordenar investigaciones o las personas naturales o juridicas que realicen
actividades de vigilancia y seguridad privada sin outorizacion de 1a
Superintendencia.

Imponer las sanciones y medidas a que hubiere lugar, de conformidad con
las normas legales, o personas naturgles o juridicas que desarrollen
actividades de vigilancia y seguridad privada sin autorizacidn, o que no
cumplan las normas legales o reglamentarias,

Coordinar con el Comandoe General de las Fuerzas Militares vy la Direccion
de la Policia Nacional y las demds entidades de seguridad del Estado, el
apoyo gue estas instituciones deben dar para el cumplimiento de los
objetivos y funciones de la Superintendencia.

Adelantar las gestiones para atender los peticiones, quejas v reclamos de la
ciudadania con el fin de identificar las fallas recurrentes por parte de Ios
prestadores de servicios de vigilancia y seguridad privada.

Coordinar con la Fuerza Pdblica, la forma como debe operar el enlace
enire los centros de comunicaciones, estaciones de control, centrales de
alarmas y demds sistemas de seguridad privada de los entidades vigilados,
con las autoridades locales, para lograr una estrecha colaboracion en las
actividades de prevencidn del delitc y lucha contra el crimen,
especialmente lo relacionado con laos Redes de Apoyo y Solidaridad
Ciudadana.

Las demds inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean
asignadas por el Jefe del Crganismo y las normas legales,

Grupo Quejas

Este grupo tendrd a su cargo el estudio y la decision sobre las quejas presentadas
por usuarios y ferceros contra los servicios de vigilancia y seguridad privada legales
o ilegales y la proyeccion de informes y actos administrativos tendientes a imponer
las sanciones y medidas a que haya lugar de acuerdo con la normatividad
vigente,

Recibir, estudiar y tramitar las quejas presentadas por los usuarios, terceros y
la cludadania en general sobre los servicios de vigilancia y seguridod
privada, iegales o flegales.

Organizar y mantener actualizada una base de datos referente a las
decisiones y medidas que se tomen o apliquen a los vigllados y a los
serviclos ilegales,
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3. Uevar los controles y registros actudlizados de los asuntos de su

competencia, asi come también preparar y rendir los informes periddicos v
los que sean requeridos con cardcter espacial,

Uevar el registro estadistico de 1as quejas presentadas por los usuarios y los
vigilados vy presentar recomendaciones para la adopcidn de medidas que
permitan un mejor contral sobre los servicios de Vigiloncia y Seguridad
Privada.

los demds que le sean asignadas por el Superintendente o el
Superintendente Delegado y que comrespondan a los objetivos del drea.,

Grupo Inspeccién

Este grupo tendrd a su cargo la formulacidn, desarrollo v gjecucién de los
mecanismos de auditoria para todes los servicios de vigilancia y seguridad privada,
de acuerdo a la normatividad vigente y a las exigencias del servicio.

Asesorar en la preparacidon y control del Plan Anual de Auditoria a las
entidades vigiladas, con la respectiva asignacién de los recursos.

Asesorar en la preparQcion, ejecucion y control de todas las visitas que
deba adelantar la Superintendencia en cumplimiento de su actividad de
inspeccion, tonto los vigilados como a las personas naturgles o juridicas no
autorizadas para ejercer actividades de vigilancia y seguridad privada vy
disponer los investigaciones a que hubiere lugar.

Revisar los informes de auditoria, 1as conclusiones y recomendaciones
presentadas por los grupos de auditoria e inspeccion v recomendar la
adopcién de correctivos 0 sanciones, cuando sea necesario.

Presentar ol Superintendente y al Superinfendente Delegade para el
Control los resultados del Plan Anual de Auditorias v de las auditorias
extraordinarias, y aplicar los correctivos a que hubiere lugar, cuando no se
hubiese logrado las metas del citado plan.

Parficipar y asesorar en la elaboraciéon de los manuales de procedimientos
de auditoria e inspecciones,

Propender y fomentar la cultura organizacional de autecontrol y auto
evaluacién, orientada al mejoramiento continuo para el logro de la misién
y objetivos institucionales,

Uevar los controles y registros actualizados de los asuntos de su
competencia, asi como también preparar y rendir los informes periddicos v
lo que sean requeridos con cardcter especial.

Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado. los actos
administrativos sobre los asuntos que debe estudiar el drea bajo su
competencia,
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9. Los demds gue le sean asignadas por el Superintendente o el
Superintendente Delegado y que correspondan a los objetivos del érea.

Grupo Sanciones

Este grupo tendrd a su cargo principalmente el estudio e impulso o fravés de los
actos administrativos correspondientes de los procesos sancionatorios a su cargo e
imponer las sanciones y medidas @ que haya lugar de acuerdo con la
normatividad vigente, en desarrolio de los cual adelantard las siguientes funciones:

1. Brindar asesoria al Superintendente y Superintendente Delegado para el
control en la formulacion. ejecucion, control y que actian por fuera de la
ley. y de aplicar las medidas y sanciones a que hubiere lugar.

2. Coordinar la realizacién de las investigaciones relacionadas con el gjercicio
ilegal de los actividades de vigilancia y seguridad privada por parte de
personas naturales o juridicas no autorizadas por Supervigilancia o sobre
oguellos servicios autorizados que no cumplan las disposiciones legales que
los regulan,

3. Estudiar, sustanciar y elaborar los actos administrativos de imposicion de
sanciones y medidas a que hubiere lugar, de conformidad con las normas
legales, a la industria y a los servicios de vigilancla y seguridad privada que
no cumplan las normas legales cuando se trate de entidades vigiladas.

4. Mantener permanentemente informado al Subgerente y al Subgerente
Delegado para el Control, sobre la planeacién y ejecucion de
investigaciones relacionadas con la prestacion ilegal de los servicios de
vigilancia y seguridad privada.

5 Los demds que le sean asignadas por el Superintendente o el
Superintendente Delegade vy que correspondan a los objetivos del areq.

SECRETARIA GENERAL

Asesorar al Superintendente, en la adopcidn de politicas y planes de accién de 1o
Enfidad vy dirigir y coordinar los proyectos administrativos que se relacionen con las
actividades propias del objete misional de la Superintendencia, en los términos del
Decreto 2355 de 17 de julio de 2006 y demds disposiciones complementarias

1. Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas, normas y
procedimientos para la administracion de recursos humanos, fisicos,
econdmicos y financieros de la Superintendencia.

2. Coordinar y programar las actividades de administraciéon de personal,
seguridad industrial y relaciones laberales del personal, de acuerdo con Ias
politicas de la Superintendencia y las normas legales sobre la materia.
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10.

1.

12,

13.

14,

15.

16.

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD FRIVADA

Realizar estudios sobre o plonta de personal v mantener actualizado el
manual de funciones y de compstencias laborales de la Superintendencial,
Dirigir y controlar en todos los niveles, los procesos administrativos vy
financieros de la institucion.

Programar y desarrollar, en coordinacion con ka Oficina Asescra Juridica, los
procesos de licitacidn vy confrataeién para la adquisicién de bienes y
servicios que requiera la Supetintendencia para el desarrolio de sus
funcionss.

Proponer y sjecutar las politicas, planes, programas y demds acciones
relacionadas con la gestién financiera y presupuestal del organismo.
Colaborar con la Cficina de Planeacién en la elaboracidén del
anteproyecto de presupuesto de funcicnamiento e inversién vy del
programa  anual mensualizado de coja gue deba adoptar la
Superintendencia, de acuerdo con las directrices que al respecto dicte el
Ministerio de Hacienda y Crédito v el Departamento Nacional de
Planeacién.,

Elaborar el plan financiere de fuentes y usos de los recursos del organismo,
efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

Proponer al Superintendente los cambios que se consideren pertinentes
para mejorar la gestion presupuestal y financiera del organismo.

Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales
para el comecto funcionamiento de la Superintendencia,

Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo, asi como
el amacenamiento y custodia de bienes y materiales, elaborar el
programa anual de compras, y conservar y custodiar los bienes inmuebles
del organismo.

Controlar el mangjo del archivo vy Kk corespondencia de la
Superintendencia y velar por la seguridad de los misrmos.

Velar por la debida aplicacidn del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicos, estrategias, metodologias, técnicas vy
mecanismos de cardcter administrativo y organizacional para la gestién y
el manejo de los recursas humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros
del organismo, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el
desempeno institucional, de conformidad con las normas legales.

Recibir y atender oportunamente las quejas y reclamos que se presenten
en relacién con la institucidn.

Coordinar las investigaciones de cardcter disciplinario que se adelanten
contra los funcionarios de la Superintendencia vy resolverlas en primera
instancia,

Coordinar lo relacionado con la imagen institucional v del sector
administrativo y las actividades de comunicacion y divulgacion interna y
externa, asi como el manejo de medios masivos de comunicacidn.
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17. Actuar como secretario del Comité Asesor de Evaluacion de Servicios de
Vigilancla v Seguridad Privada

18. Velar por lo correcta ejecucion, contabllizacién vy rendicion de informes
fiscales, auditoria, presupuestales y contables de los recursos asignados a la
Superintendencia.

19, Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia v las que le sean
asignadas por el Jefe del Organismo vy las normas legales drganos de
asesotla y coordinacién

Grupo Recursos Humanos

Este grupo fiene a su cargo la coordinacidn, administracion vy manejo de todos os
procesos referentes al recurso humano de la Entidad, asi coma la coordinacion v
administracion de los procesos de seleccidn, capacitacidn, calificacién, incentivos,
carrera administrativa y todas las novedades de personal que se presenten, de
acuerdo con las disposiciones legales y las directrices sefaladas (Resolucion 3572
de 2006).

Grupo Recursos Financieros

El grupo tendr@ a su cargo principalmente la coordinacion y administracién de los
procesos financieros, presupuestales, contables y administracidon, manegjo v
recaudo de la cuota de contribucién de lo entidad, de acuerde con las
disposiciones legoles vy las directrices sehaladas para el efecto, en desarrolio de lo
cual adelantard las siguientes funciones (Resolucidn 1821 de 2011):

1. Coordinar la ejecuciéon de las politicas financieras en matetic de la
administracion internade los recursos de la Superintendencia.

2. Adelantar el control y supervision de la gjecucion presupuestal de todos los
recursos de laSuperintendencia,

3. Apoyor la elaboracion, en coordinacion con las demas dependencias, del
proyecto anual depresupuesto del organismo y €1 programa anual de caja
y preparar los proyectos deacuerdos de gastos, asi como de adiciones y/o
fraslados al presupuesto de laSuperintendencia v adelantar los trémites
correspondientes,

4. Atender el manejo de la contabilidad de la Superintendencia y presentar
los estadosfinancieres de la entfidad.

5. Pianear, ejecutar y controlar la politica institucional establecida para las
areas deTesoreria, presupuestc y contabllidadé. Apoyar a la Oficina
Asesora de Planeacién en la planificacidon y proyeccidon de  los
requerimientos que en términos financieros que necesita la Supervigilancia.
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6. Asesorar y gpovyar en la preparacién de certificados e informes de orden
financiero,contable y presupuestal de la entidod al Superintendente vy ol
Secretario General en loscasos que sean requeridos.

7. Admimistrar, manejar, recaudar vy fiscalizar, et proceso de la Cuota de
Contribucidn o todoslos vigilados obligados a pagar.

8. Administrar el Sistema Integrado de informacion Financiera SIIF 2 Nacién- de
la Entidad.

2. Coordinar el Sisterna para la Vigilancia de la Contratacion Estatal SICE,
para su buenmanejo y actudlizacion.

10. Preparar, para la firma del Superintendente o del Secretario Generdl, los
actos administrativos sobre los asuntos que debe estudiar el drea bajo su
competencia.

11. Las demds que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario
General y quecorrespondan a la naturaleza vy los objetivos del Grea,

Grupo de Gestién Documental, Archive y Correspondencia

Este grupo es el encargado de coordinar las actividades técnicas y administrativas
que permitan un eficiente, eficaz y oportuno manejo y orgaonizacién de la
documentacion producida y recibida, con el propésito de garantizar su consulta,
conservacion y utilizacion desde el momento de la produccion documental hasta
su desting final, asi como las actividades relacionadas con o atencién integral al
ciudadano a traves de cualquier medio, de acuerdo con Ias disposiciones legales
vy las directrices senaladas para el efecto (Resolucidn 4832 de 2008).

Grupo Control Interno Disciplinario

Preservar la garantia de la doble instancia, encargada de conocer y fallar en
primera Instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra funcionarios,
segun lo establecido en la Ley 734 de 2002_Cédigo Disciplinario Unico (Resolucion
4825 de 2010).

Grupo Recursos Fisicos y Adquisiclones

El grupo tendrd a su cargo principaliments la coordinacién y administracién y
manejo de la planta fisica, inventario, bienes, adquisiciones y servicios generales
de la enfidad, de acuerdo con las disposiciones legoles y las directrices sefaladas
para el efecto, en desaroflo de lo cual adelantard las siguientes funciones
(Resolucion 1821 de 2011):

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de
inventarios de bienes inmuebles, con criterios de eficiencia y eficacia.
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15.
16.

17.
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Eiecutar en coordinacion con el Oficina de Informatica vy Sistemas la
modernizacion, actualizacién y mejoramiento confinue de los sisternas de
informacién de inventarios de bienes muebles e inmuebles para facilitar el
control y oportuna tomao de decisiones en esta materia.

Establecer y aplicar normas, procedimientos v técnicas requeridas para el
manejo y control de inventarios de bienes muebles € inmuebles.

Ejecutar los procesos y actividades necesarias para la administracion v
control de los Inventarios de elementos devolutivos de la entidad vy trdmites
de fraspasos y reintegro de elementos y actualizar la base de datos de los
cuentadantes,

Establecer vy aplicar normas, procedimientos v técnicas requeridos para
garantizar la contratacidn, prestacidn y pago de los servicios plblicos.
Administrar y actudlizar el catdloge de elementos de consumo vy
devolutivos.

Administrar y actualizar el registro de proveedores de I entidad.

Administrar y confrolor la contfratacion v prestacidn de los servicios de
mantenimiento del parque automotor en coordinaciéon con ia Secretaria
General.

Dirigir y controlar los procesos de contratacion de los intermediarios de
seguros v de las polizas de seguros que cubren los riesgos relativos a os
bienes e intereses asegurables, asi como de oqueilos por los cuales la
Superinfendencia de Vigilancia y Seguridad Privada sea o fuere legalmente
responsable y lo vida del personal vinculado a la enfidad vy sus deudores
hipotecarics.

. Apoyar a la Secretaric General en la emisidn de conceptos sobre

solicitudes de autorizacion de contratos suministro, mantenimiento v
reposicion o mantenimiento del parque automotor.

Establecer y aplicar normas, procedimientos y técnicas requeridos para
garantizar la planeacion y ejecucion de los servicios de mantenimiento y
conservacion de los blenas muebles e inmuebles de o Entidad.

Actualizar la normatividad interna para los procesos de bajas de bienes
muebles en la entidad.

Ejecutar los procesos integrales de bajas de bienes muebles de propiedad
de la Entidad, de conformidad con las normas y procedimientos vigentes,
Ejecutar los procesos y actividades para reglizar y mantener actualizado el
avalio de los bienes inmuebles.

Eigcutar los procesos vy actividades para la distribucién, adecuacion de
oficinas, y demds espacios de la edificacion.

Organizar, actualizar y responder por la conservacion y seguridad de los
titulos y documentos de los bienes Inmuebles de propiedad de la entidad.
Velar por la legalizacion vy fitulacion de los bienes inmuebles de la
Supervigilancia y la actualizacion de los inventarios correspondientes.
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18. Coordinar y gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos
necesarios para la adecuada gestion de las funciones asignadas al Grupo.

19. Preparar, para la firrma de! Superintendente o del Secretario General, los
actos administrativos sobre los asuntos que debe estudiar el area bajo su
competencia.

Grupo Contratos y Licitaciones

Este grupo tendrd a su cargo la contratacién de la entidad, en desarrollo de o
cual adelantard las siguientes actividades (Resclucidén 1996 de 2008}

1. Adelantar el tramite de todos los procesos de licitaciones publicas v de
seleccion abreviada asi como ios contrataciones directas que efectle Ia
Supervigilancia.

2. Elaborar los contratos v velar por su perfeccionamiento, ejecucion vy
liquidacion.

3. Estudiar, revisar y custodiar las garantios relacionadas con su cumplimiento,
de acuerdo con las leyes sobre contratacion plblica v prestacion de
$ervicios.

4. lUevar y mantener actualizado el inventario de convenios, comodatos y
contratos existentes, celebrados por la Supervigilancia.

5. Adelantar en conjunto con el interventor ta liquidacién bilateral o unilateral
de los contratos © convenios de acuerde con las leyes vigentes.

6. Preparar, para la firma del Secretario General, los informes relacionados
con lo actividad de contratacidn que deben rendirse conforme a las
normas legales.

7. Prestar el apoyo que le soliciten las dreas de la Supervigilancia relaclonado
con sus funciones.

8. Los demds que le sean asignadas inherentes a la liguidacion y que por su
naturaleza le comrespondan,

ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION

Comité Asesor de Evaluacién de Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada

1. Recomendar los criterios que se deben aplicar para los estudios de las
solicitudes que en desarrollo de la ley formulen los vigilodos a la
Superintendencia,

2. Recomendar los criterios que la Superintendencia debe aplicar para la
imposicion de sonciones y medidas a las personas noturales o juridicas no
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sujetas a la vigilancio de la Superintfendencia de Vigilancia y Seguridad
Privadaq, que realicen actividades propias de los vigilados.

3. Recomendar los criterios que la Superintendencia debe aplicar para la
imposicidn de sanciones y medidas ¢ los vigilados gue incurran en causal
de sancidn.

4, Efectuar recomendaciones con base en los estudios adelantades por la
Superintendencia sobre los aspectos técnicos u operativos de los servicios
de vigilancia y seguridad privada, efectuados por solicitud del Ministro de
Defensa o su delegado o por iniciativa del Superintendente.

5. Expedir su propio reglamento de funcicnamiento.

Grupc de Asesoria y Coordinacion Inferinstitucional

Encargado de asesorar al Superintendente de Vigllancia y Seguridad Privada en la
construccidn y ejecucion de politicas, objetivos y estrategias interinstitucionales
gue permitan el trabagjo articulado y coresponsable entre la seguridad publica y
privada en contribucién a la convivencia y seguridad ciudadana

1. Asesorar al Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada en la
construccidn  politicas,  objetivos vy estrategias  institucionales  que
contribuyan a la convivencia y seguridad ciudadana.

2. Disefar planes, programas, proyectos y estrategias que permitan la
articulacién entre la seguridad privada v la seguridod pablica.

3. Desarrollar y aplicar mecanismos de coordinacidon entre los servicios de
vigilancia y segurdad privada y la Policta Nacional.

4. liderar y coordinar arficulodamente con la Policia Nocionatl la Red de
Apovo vy Solidaridad Ciudadana.

5. Asesorar en femas de seguridad ciudadana, prevencién del delito v lucha
contra el crimen al Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada.

6. Redlizar coordinaciones interinstitucionales con entidades publicas v entes
privados del orden nacional y regional que permitan el desarrollo integral,
sistémico vy efectivo de la vigilancia privada.

7. Generar mecanismos de intercombio de informacién  entre o
Superintendencia, la Policia Nacional y el Departamento de Control
Comercio de Armas, Municiones y Explosivos del Comando General de las
Fuerzas Militares referente al personal, medios y actividades de vigilancia y
seguridad privada en coordinacion con los Superintendentes Delegados.

8. Coordinar con la Direccién General de la Policia Nacional el apoyo al
cumplimlento de los objetives v funciones de ta Entidad., especialmente en
lo relacionado o las visitas de inspeccidn, estudios de seguridad vy
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antecedentes pendles que puedan afectar la confianza pablica en 1o
prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad privada.

9. Responder por los procesos, actividades, procedimientos e Indicadores
designados y ejecutarios de conformidad con las normas y estandares de
calidad, manteniendo el control, seguimiento y mejora continua de los
productos o servicios.

10. Elaborar, consolidar y analizar indicadores de gestién e informacién

sstadistica referente a ias redes de apoyo v delitos de impacto social que
afectan la prestacién del servicio de vigilancia privada, que permitan
enfocar decisiones hacia la prevencion, control v mejora continua de los
servicios vigilados.
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. Capitulo 2
TABLASDE RETENCION DOCUMENTAL

2.1 DEFINICION E IMPORTANCIA

Las Tablos de Retencidn Documental, TRD,son un instrumento esencial para la
organizacion de los archives, desde el momento en que se generan en cada una
de las dependencias, por el cumplimiento de sus funciones y por la realizacién de
ios respectivos tramites. En efecto, comresponde al listado de series y subseries
documentales, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del cicle vital de los
documentoes.

Las ventajas que ofrece la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental al
proceso adminisfrativo son las siguientes:

* Facllitan el manejo de la informacion.

* Contiibuyen a la racionalizacion de la produccion documental,

* Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

« Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
refencion en ellg estipulados.

*  Garantizan la seleccién y conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente.

* Regulan las fransferencias de los documentos en los diferentes fases de
archive.

= Sirven de apoyo para la racionalizocion de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabgjo archivistico las Tablos de Retencidn
Docurmentatl son fundamentales porque:

= Permiten el manejo integral de los documentos.
* Facilitan la organizacion de fos documentos a partir del concepto de
Archivo Total,

3



)
Su.per\ng'il'anc‘ia & Tablas de Relencion Documenial
D SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

*  Ayudan a controlor la produccion y tramite documental,

* Identifican y reflejan las funciones institucionales.

* Integran los procesos archivisticos para el manegjo racional de los
documentos

* Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestién
administrativa v que por su caracter pueden eliminarse en el archivo de
gestion.

2.2. MARCO JURIDICO

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacién v salvaguarda det
Patrimonio Cultural de la Nacién, el derecho a la intimidad, el derecho de peticidn,
el derecho a la informacion v el libre acceso a los documentos plblicos, entre
otfros, son pilares de la normatividad aplicada a los documentos vy el fundamento
de la Politica Archivistica en el pais.

En el articulo 8° de la ConstitucionPolitica de Colombiaestablece, en el Titulo | de
los Principios Fundamentales, que es obligacion del Estado y de las personas
proteger las riquezas culturales y naturales de la nacion.

Ademds de los preceptos constitucionales existen ofras disposiciones legales
vigenrtes que hacen referencia a la elaboracién de las TRD:

+ Ley 80 de 1982 (22 de diciembre). Por la cual se crea al Archivo General de
la Nacidn y se dictan otras disposiciones. '

*+ Acuerdo 09 de 1995 (18 de octubre). Por el cual se reglomenta o
presentacion de las Tablas de Retencién Documental al Archivo General
de la Nacidn. Ordenada por el Decreto No. 1382 de 19957,

= Ley 0594 de 2000 (14 de julio). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

= Acuerdo 0039 de 2002 (31 de octubre). Por el cual se regula el
procedimiento para la elaboractdn y aplicacion de las Tablas de Retencidn
Documental en desarrollo del Ariculo 24 de la Ley 594 de 2000.
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2.3 PRINCIPIOS BASICOS

La elaboracion de las TRD contempla cuatro etapas: Los dos primeros preceden la
elaboracidon de la Tablas de Reftencidn Documental y los dos dlitimos son su
resultado. A continuacidn se explica cadao uno de estos procescs.

a. Clasificacion

Mediante la clasificacion se identifican las Series v Subseries Documentales que
componen cada dependencia, de acuerdo con la estructura orgdnico-funciondal
de la Empresa.

Serie  Documental: conjunto de unidades documentales (carpetas, AZ) de
estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto
productor como consecuencia del gjercicio de sus funciones especificas. Ej
Historias Laborales, Actas, Contratos, Informes, etfc,

La Serie estd constituida por unidades documentales que pueden ser simples (Un
solo tipo documental) o complejas (tipos documentales diferentes).

SERIE ——.» SUBSERIE i UNIDAD DOCUMENTAL

SIMPLE COMPLEJA
Acuerdo Expediente Orden pago
Resolucidn Expediente historia laboral

Subserie_Documental: conjunto de unidades documentales que fomnan parte de
una serie y se diferencian del conjunto de la serie por los tipos documentales que ta
conforman.

SERIE—v>» SUBSERIE ———> ) UNIDADES DOCUMENTALES:
Contratos Compraventa Regquerimiento
Obra Pablica cDP

Consultoria Pdlizas
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La clasificacion se basa en 10s principios de procedencia (identifica los creadores o
productores de los documentos) y de orden origingl (secuencia administrativa de
produccién) para identificar las funciones asignadas o las dependencias vy los
asuntos que éstas tramitan,

Los series constituyen la unidad bdasica de valoracidn porque reflejan las
actividades desarroliadas por la oficina productora en vitud de las funciones
asignadas.

b. Valoracion

El objetivo de la valoraciéon es proteger el Patrimonio documental ya que permite
establecer los valores primarios v secundarios de la documentacion vy su
permanencia en cada una de las fases del archivo,

Pueden existir criterios generales para la Valoracion, teniendo como base ¢l ciclo
vital de los documentos v el funcionamiento institucional. Para tales efectos es
importante tener en cuenta el uso, frecuencia y las normas gue regulan la
produccion documental. Estos criterios permitirdin determinar si un documento esta
en su fase activa, semiactiva o Inactiva. Las dos primeras fases hacen referencia o

los VALORES PRIMARICS, en tanto que la tercera puede contener o no documentos
con VALORES SECUNDARICS,

Vadlores primarios:

Los documentos con valores primarios constituyen un recurso primordial para 1a
administracion y o comunidad en general.
¢ Valor administrativo: cuando un documento confiens trdmites o creacion
de lo Empresa. Este valor se encuentra en todos los documentos
producidos o recibidos en cualquier institucién u organismo para responder
a una necesidad administrativa mientras dure su frémite y son importantes
por su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.
« Valor Juridico: se deriva de derechos u obligaciones legales regulados por
el derecho comun
« Valor Legal: el gue da testimonio o la Ley.
+ Valor Fiscal: documentos de utilidad para el Tesoro o Hacienda Fiblica,

+ Valor Contable: documento que soporta las cuentas, registros de ingresos y
egresos y movimientos econdmicos.
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Valores secundarios:

e La documentacion que reposa en los archivos histéricos poses valores
secundarios, 10s cucles obedecen a ofras motivaciones gue noc son ia
propia finalidad del documento. Estos valores sirven de referencia para la
elaboracidn o reconstrucciédn de cualquier actividad de la administracion,
como fuente primaria para la historia vy como testimonio de la memoria
colectivg, es decir, pueden ser testimoniales, informativos o histéricos.

+ Estos documentos de valor permanente constifuyen el patrimonio
documental de la comunidad que los cred v los utiliza.

« Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones
ariba citadas. Otros alcanzan estos valores como resulfade de la
valoracion,

En el proceso de valorocidn (establecimiento de los valores primarios vy
secundarios) deben intervenir tanto los productores de ia documentacidn como
los archivistas, apoyados por expertos en las dreas administrativas, legal vy
contable.

c. Seleccidn

La seleccidn es el proceso mediante el cual se determina el destino final de la

documentacian bien sea para su eliminacidn o su conservacion total o parcial. La

seleccion documental permite:

e (Obtener mejor controt v facil localizaciéon de los documentos necesarios ya saea
para el servicio de la administracion misma o para el usuario externo

« Ofrecer como resultado acervos documentales coherentes que reflejen la
estructura de la empresa que los predujo.

* Reducir costos en espacio, tiempo y materiales que garanticen la conservacién
documental

Si bien es clerto que no hay una norma general de seleccidn se pueden sefalar
algunos elementos indispensables para abordar este proceso:

» Laseleccidon puede aplicarse a documentacion no vigente
« Lo seleccion debe oplicarse a series documentales voluminosas o cuyo
contenido informativo se repite © se encuentra registrado en otras series
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+ Ld seleccidn se aplica a series documentales cuyo valor informative no amerita
sU conservacion total ’

» Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe
seleccionarse a través de la modalidad de muestreo.

Los procesos de identificacion, valoracion y seleccién documental permiten
establecer que documentos deben ser eliminados.

d. Eliminacion

Es lo destruccidon de los documentos que han perdido su valor administrativo,
jurigico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

» La eliminacion de documentos, sl no estd establecida por ley o reglomento, es
responsabilidad del jefe de archivo y del Comité de Archivo de cada empresa.
Aunque lag aplicacién de las TRD es responsabilidad de cada oficing
productora, el proceso de eliminacion en si no puede llevarse cabo en dada
oficina independientemente, sino luego de presentar una propuesta de
eliminacion a consideracion del Comité de Archivo, siendo este v el Jefe de
Archivo los responsables de llevarla a cabo.

» Laeliminacién de documentos debe ser el resuttado de la aplicacién de 1a TRD
por parte de cada una de las dependencias. Luego de dicha aplicacién cada
dependencia deberd presentar al Comité de Archivo de la empresa lo
propuesta de eliminacién para que dicho Comité se encargué del proceso de
eliminacion. Es decir, aunque la aplicacién de las TRD es responsabilidad de
cada oficina productora, el proceso de eliminacidn en st no pusde llevarse
cabo en dada oficina independientemente, sino que luego de la aplicacion
de la TRD debe presentarse la propuesta de eliminaciéon a consideracion del
Comité de Archivo, siendo este y el Jefe de Archivo los responsables de llevara
a cabo.

» Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previomente registrada
en la correspondiente tabla de retencidn. En las eliminaciones primarias, el
responsable de la oficina productora, informard por conducto del jefe del
archivo centfral al comité de archivos de la empresa, para efectuar las
eliminaciones proyectodas.
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« Los eliminaciones secundarios serdn responsabilidad del jefe de archivo central
quién deberd solicitar autorizacién al comité de archive para llevaras a cabo.
En todos los casos deberd levantarse un acta acompaniada de su respectiva
relacion.

2.4 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TRD

La metodologic empleada en el proceso de elaboracion de las Tablas de
Retencidn Documental es la recomendada por el Archivo General de la Nacién
segun Acuerdo 039 de 2002 (anexo 3.4). por el cual se regula el procedimiento
para su elaboracion y aplicacién,

Se desarrollaron dos etapas:
2.4.1 Investigacion Preliminar sobre la Entidad

a. Compilacién de la informacién institucional:
Se recopild toda lo normatividad institucional relativg o definicidon o
cambics en la estructura orgdnica (anexo 3.3.), resoluciones que
determinaron creacién de grupos de trabaje y/o reasignacidon de
funciones, y resoluciones de creacion de comités,

b. Aplicacién de Encuesta:
Se procedid a lo aplicacidn de la Encuesta Estudio de Unidod
Documental durante el periodo comprendido entre el 4 v el 10 de
septiembre del presente afio, con el fin de determinar la produccion
documental, las oficinas relacionadas con el framite de documentos,
los valores primarios y secundarios de la documentacidn, vy el sistema y
grado de organizacidn de los archivos.

2.4.2 Andilisis e interpretacion de la Informacién Recolectada

A partir del andlisis de ia informacion recolectada y de la obtenida como resultado
de la aplicacion de las encuestas, se pudo establecer:

a. Estructura orgdnica vigente

b. Series, subseries y tipos documentales

c. Produccion y trédmite documental
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Posteriormente sedesarrolld el proceso de vdloracién documental a fin de
determinar los tiempos de retencién y la disposicion final de los documentos.

La codificacion se establecid con base en los Centros de Costo de las areas, qué

muestran la relacion jerarquica entre las unidades administrativas vy las oficinas
‘productoras (Cuadro 1).

Cuadro 1. Codificacién de unidades administrativas y oficinas productoras

CENTRO COSTO OFICINA PRODUCTORA

7000 SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

7200 OFICINA ASESORA JURIDICA

7300 OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

7400 OFICINA DE CONTROL INTERNO

7500 GRUPO DE COMUNICACIONES

7600 GRUPQO DE ASESORIA Y COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
1000 SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION

1100 GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL CIUDADANO

1200 GRUPO DE PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES

1300 GRUPO ESQUEMAS DE PROTECCION

1400 GRUPO DE CONSULTORIA Y CAPACITACION

2000 SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL

2100 GRUPO DE QUEJAS

2200 GRUPO DE SANCIONES

2300 GRUPO DE INSPECCION

3000 SECRETARIA GENERAL

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

3200 GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS

3300 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
3400 GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

3500 GRUPO DE RECURSOS FISICOS

3600 GRUPQO DE CONTRATOS
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243 Elaboracion de las Tablas de Retencidn Documental

Una vez definidas y codificadas las series y subseries documentales se elabord el
Cuadro de Cigsificacidén Documental (anexo 3.1) que consiste en un listado de las
series y sus respectivas subseries documentales orgonizadas alfabéticamente a las
cudles se les asigna un cédigo consecutivo. El Cuadre permite la identificaciéon de
las series dentro de la estructura y facilita \a actualizacién de tas TRD cuando sean
modificadas las funciones de Ia empresa.

El Formato empleado para la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental
es el recomendado por el Archivo General de la Nacidn (Cuadro 2 - ver instructivo
del formato en anexo 3.2).

Para cada oficina productera se elabord una tabla de retencién que refleja sus
funclones especificas.

En la columna correspondiente al codigo se registra el cddigo de la dependencia,
seguido del cddigo de la serie y del cddigo de Ia subserie (resultado del Cuadro de
Clasificacién Documental), separadas por un punto. Posteriormente aparece el

listado de Series (o). Suberies(a) y tipos documentales (a) que reflejan las funciones
de la oficina,

Con base en el valor que se le da a la documentacion durante el procese de
valoraciéon, a cada serie y subserie documental se le asigna un tiempo de
permanencia en cada fase del archivo, el cual se registra en la columna de
Retencidn (en anos), y una disposicion final que puede ser conservacion total (CT),
eliminacidn (E), medio tecnolégico (M/D) o seleccidn (5).

2.4 APROBACION DE LAS TRD DE LA ENTIDAD
Las TRD deberdan ser aprobadas por el Comité de Archivo de la Entidad. Luego de

su aprobacion la Secretaria General deberd emitir una Resolucidn que ordene su
aplicacion por parte de los funcionarios de la Supervigilancia.
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§ e MRMISTERND DE DEFENSA NACIONAL
VAT &) SUPERENTENDENCIA DE VIGRANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
g TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha:
OFICINAPRODUCTORA Hojz:
H 0 Dl SP{] §
00IGO R hseries y TiposD ta Ardhivo de | Archive ELHM
et h cT| £ [M0] 8
m |SERIE DOCUMENTAL
C |Subserie Documental
* :Tipo Documrend 1
*  {ipo Documensd 2
*  iipo Doconerd 3
Firma;

Fecha:
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OFICINA PRODUCTORA:

GODIGO

SUPERINTENDENCIA (7000)

.. SERIES, Subserigs y Tipos Documantales

Archivo de

RETENCION

. DISPOSICION FI
Archivo

Qctubre de 2012
Pégina: 1/ 1

Fecha:

PROCEDIMIENTO

- Gestion | Central
7000.03 ACTAS
7 :03.12 D (Actas Comité Directivo Estos documentos reflejan las aciuactones dot comilé erncangado de asesorar al Supedntendents y
+  |Comunicacion convocatoria hacer recomendaciones ert la definieidn de politicas, planes, programas ¥ proyectos insttucionales,
requeridos para el desamolio de las funciones de la Entidad. Se conservan por considerarse parts de
. Acta la memoria institucional. Se microfilman o digilalizan para el aseguraniento de la informacion y para
teriones corsuttas,
= |Anexos pos
7000.25 W |[INFORMES
7000.25.01 OO0 fjinformes a Entidades del Estado 1 10 X X
. Oficio remisoria Estos documentos cefiefan el seguimiento y fa evaluacion de B gestion de la Entidad por parte de
entidades del Estado. Se conservan par parte de fa ia institucional. Se
* Informe microfiiman o digializan para ef aseguramicrio de la informacion y para posteriores consullas.
«  |Anexos
7000.25.02 O [Informes a Organismos de Control 1 10 X X
. Oficio remisaria Estos documentos reflefan 1 sequimisnto y |a evaluacion oe la gestidn de |a Entidad por parte de los
organismos de control, Se conservan por congiderarse parte de la memoria institucional, Se
*+  {informe microfilman o digitalizan para el aseguramiento de I informacion y para pastariores consullas.
*  |Anexos
7000.25.13 0O [{Informes de Gestion 1 10 X X N . . - .
. L Documertos da cardcter administrative que reflejan la gestion y el cumplimiento de tas funciones
-  |Oficio remisoria asignadas a la Superintendencla da Vigilancia y Sequridad Privada Se conservan por considerarse
- Informe parte de la memoria institucional, Se microfilman o digitatizan para ¢l aseguramiento de la informagién
y para postesiores consuttas.
- |Anexos
- —
Firma: .
Fecha: l ,5“ l !‘ I2|
CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - S: Seleccion
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OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (7100)

Fecha: Oclubre de 2012
Pagina: 173

; RETENCION
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode} Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
7100.25 W INFORMES
7100.25.01 O |Informea a Entidades del Estado 1 10 X X
. Oficio Remisoria Estos documentos reflejan ¢ sequimiento y 1a evahsacion da la gestion de la Entidad por parte de
lentidades del Eslade. Se consarvan por considerarse paria de ta memoria institucional, Se
+ |Informe miciofitman o dighalizan para ef asequramiente de (a informacion y para pestesiores consuitas.
= |Anexos
7100.25.02 O |Intormes a Organismos de Control 1 10 X X
. Oficio Remisario Estos documentos refisjan e seguimiento v 1a evakiacion de ta gestion de 1a Entidad por parte de los
organismos da contr). Se conservan por considerarse parte de la meenoria institucional. Se
¢ (Informe microfiiman o digilalizan pasa e} asaquramiento de (2 informacidn y para posteriom:s consultas,
* |Anexos
7100.25.16 0 |Informes de Gestién 1 10 X X
. Oficic Remisoria Cocumentos de cardotar administrativo que reflejan 1a gestion y el cumplimiento de las funclones
asigniadas a la Superintendencia de Vigilzneia y Seguridad Privada. S¢ conservan por considerarse
¢ |nforme parte de la memaria institucional, Se microfilman o digitakizan para ¢l aseguramiento de la infoermacion
. |informe de Gestién Instituciona! - Rendicidn de Cuentas al ¥ para posterores considtas.
Ciudadano
7100.32 B |PLANES
7100.32.01 0O |Pianes Anuales de Compras 1 5 X X
. Formulacién Estos documentos soportan |a planeacidn y toma de decisiones en malefia de sumiistro de bienes o
sarvicios necesarios durante cada periogo, con el propdsito de garantizar & buen luncionamiento de
L. - L Entidad. A! cumplir el iempo de retencidn en Archive Central eliminan pues pierden valores
- Acta de aprobacidn del Comite Directivo primarics y no tienen valores secundarios. Se microfilman o digitalizan para poteriores consuttas.
+ jinformes de Evaluacion y Seguimiento al Plan
7100.32.04 O [Planes de Accidn 1 5 X X
+  |Formulacion Esta documento reficja los objetives numéricos de (a Entidad, especifica las politicas y lineas de
achRicion para conseguir esos otfetivos y establece unos intervalos de iempo que deben cumplinse
= |Acta de aprobacion del Comité Directivo para que la puesta en prictica del plan sea exitesa. Al cumphir & tiempo de ratencicn en Archive
. . Central eliminan pues pierden valores primarios y no tignien valores secundarics. Se micofilman o
« |Informes de Evaluacién y Seguimiento al Plan digitalizan para poteriores consuitas.
= |Encusstas de Satisfaccidn del Cliente

‘ CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - M/D: Microlilmactén / Digitalizacién - S: Seleccion
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Fecha: Octubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION (7100) Pigina: 2/3
ODIGO H bhse pos Do Archivode| Archivo ROCED O
Geslion | Central cr E D
7100.32.08 D |Planes de Desarrolio Administrativo SISTEDA 1 5 X X ]
Eslos documentos soporian planes on que se definen programas, proyectos, acciones, actividades,
+  [Formulacion resporsables e indicatores, para el mejoramiento de la gestidn de ka Entidad con el propésito de
mejorar la capacidad administrativa y ef dasempenio instituciona! de la antidad. Se conservan por
«  |Acta de aprobacién del Comité Directivo considerarse parte de la memoria instiucional. Se microfilman o digitalizan para el aseguramiento de
la informacion y para posteriones consuitas.
+ |Informes de Evaluacion y Seguimierto al Plan
7100.32.09 O |Planes de Mejoramiento 1 5 X X ) ) ) )
Eslos documentos refiejan las acciones comectivas ylo peventivas, encaminadas al andlisis,
+  |Formulacion tratamiento y cieme de las No conformidades products de Ia operacin, requerimientos de usiarios o
deficiencias, con el propdsito de mitigar consecuencias. Al cumplir ol tismpa de retencidn en Achivo
+ |Acta de aprobacion del Com#té Directivo Central eliminan pues pierden valores primarias y no tienen valores secundarios. Se microfilman o
" - cigilatizan para poteriotes consuftas.
*  {Informes de Evaluacion y Seguimignto al Plan
7100.32.10 U |Ptanes Es"ateQicos 1 10 X X Este documento reflgja los obietivos ruméricos de la Entidad, especifica las politicas y lineas de
*  |Formulacion actuacion para consequlr 8sos pbietivas y estalilece uncs intervalos da tiempo que deben cumplirse
para que Ia puesta en préctica daf plan sea exilosa. Se consedvan por considerarse parte de la
+ |Acta de aprobacion del Comile Directivo memora fnstitucional. Se microfilman ¢ digitafizan para el aseguramiento de la infermacion y para
consilas.
+  |Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan i
7100.34 B |PRESUPUESTO
7100.34.01 O |Anteproyecto de Presupuesto 1 5 X X
+  [Lineamientos MinDefensa y MinHacienda
+  |Justificacion
+  |Acta de aprobacion del Comité Directivo
+  |Comunicaciones
*  |Anteproyecto Estos documentos contienen las propuestas do action técnice-econdmicas deigidas a incrementar,
7100.34.02 O |Presupuesto de la Vigencia i 5 X X maritenar o mejorar la prestacion de senvitios por parta de la Entidad, wtilizanda los recursos
. .. disponibles {humanes, matedales yfo tecnolgices). Al cumplic of iempe de retencitn en Archivo
*  jResolucidn Inicial dedistribucion de presupuesto Centred se efminan pues pierden valores primarios y no tienen valores secundarios. S microfilman o
s Mcedificaciones presupuestales dightatizan para consuitas posteriores.
s |Vigencias Futuras

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccion
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Fecha: Octubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION (7100} Pagina: 3/3
() ()
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de | Archivo E WD ROCED O
o ]
Gestién | Central
Enmiendas
7100.34.03 1 |Proyectos Anuales de Inversién 1 5 X X

Ficha BPIN
Metodelogia General Ajustada MGA

.

Firma:

Fecha: ‘3- ‘ l-' zall

CONVENCIONES CT: Conservacian Total - E: Eliminacion - M/D: Microfitmacian / Digitalizacion - S: Seleccion
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SISTEMA GESTION DE CALIDAD
Aprobacién: 23/11/2012
Cddiga: TRD-DOC-001

Versién: 1

OFICINA PRODUCTORA:

7200.01 ]

OFICINA ASESORA JURIDICA (7200)

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Archivo de
| Gestidn

Anchivo
Centrd «

Fecha: Noviembre 2012
Pagina: 4 /45

7200.01.01 O

Acciones de Cumplimiento
Demanda

Nofificacion de |a dermanda

Respuesta a demanda
ALto de decreto de pruebas

Pruebas (peritazgo, inspecciones, testimonios)
Objeditn a dicimanes periciales
Auto de Alagatos de Condusion

Fallo Primera Instandia

Impugredion Fallo Prirera Instandia
Netificacion que concede iImpugnadion
Alegatos de Seganda Irstandia

Fallo Segunda Instandia

Documentos de prueba ge ourgliiento

Al ourplir @ tempo de retandién end Archivo Central se eliminan pues plerden valores primanos y
no flenen secundarios. B expedients reposa an d Jugada corvespondiente.

7200.01.02 0

Acciones de Grupo
Demanda

Notificacién de la demanda
Respuesta a dermanda

Auto de decreto de pruebas
Pruebes (peritazgo, inspecdiones, testimorios)
Objecion a dictdmenes periciales
Auto de Alagatos de Condlusién
Fallo Frimera Instandia
Apelacidn Fallo Primera Instandia
Alegatos de Segunda Instandia

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - M/D: Microfiimacién / Digitalizacion - S: Seleccién

Al curmplic e tiermpo de retancién en ol Achivo Cantral se eliminan pues plerden valores primarics y
o tienen seoundarics. B expedients reposa en o Juzgado corespondients,
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n SISTEMA GESTION DE CALIDAD
ﬁ‘ Q MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Aprobaclén: 23/11/2012
Supervidilancia SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA Cédigo: TRD-DOC-001
2T ® TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 1

Fecha: Noviembre 2012
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA JURIDICA (7200) Pigina: 2,45

e () B PO () A
0D O 3 Dseries vy nos Do HE G ‘Afd'lwm Archwo ; . PRU D O
Gestion | Certr | OV | B | MDY S

+  |Falio Segunda irstencia

*  |Recurso de casacion o revision

» | Oposicidr 2 Reourso de casacion o revision

+  |Documentos de prueba de curplirmiento

7200.01.03 O |Acciones de Tutela 2 5 X A cumir el iermpo da retencion en el Ardiva Contral se efivinan pues plerden valares primencs y
na tienen secundarics. B expedients reposa end Juzgadn comespordiants.

*  |Dermanda

«  INolificaciédn de la demenda

*  :Respuesta a demenda

+  {Auo de decreto da pruebas

+  jPruebas (peritazgo, inspecciones, tesfimonios)

+  |Objecitn a dictmenes peridales

+  |Falo Primera Instandia

«  |Inpugnecion Falo Primera Instancia

*  [Nofificacion que concede impugracion

+  |Aegatos de Segunda Instandia

+  |Fallo Segurda Instarcia

*  |Esorito de nuidad conira Fallo segunda instanda

+  |Solicitud de insistendia ante Corte Constitucional

+ | Contastacion a soficdtud de irsistenda

* | Documentos de prueba de cumplimiento

7200.01.04 00 |Acciones Populares 2 5 X Al urmyii e iermpo da rotencidn en el Archivo Cenfral se efiminen pues plerden valres primerfos.y

o tienen secundarios. B exadients reposa en o Juzgado correspondiente,

*  |Demada

*  [Notificadion de la demanda

*  |Respuesta a demanda

*  |Auto de decreto de pruebas

«  |Pruebas {peritazgp, inspecciones, testimonios)

+  |Ohjeddn a dictdmenes peridiales

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - 8. Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA JURIDICA (7200) Pégina: 3 /45
R @ PO
ODIGO E h nos Do IAchiwde | Adhivo PRO [) O
' Gestibn | Centrd i
*  |Auto de Alegatos de Conclusion
+  |Falio Primera Instancia
+  |Apeladtn Falo Primera Instancia
+ | Nglificackn que concede apelacion
+  |Alegatos de Segunda Instancia
+  |Fallo Segunda Instancia
+  (Docurentos de prucba de cumplimiento
7200.03 B (ACTAS
7200.03.06 O |Actas Comité de Conciliacién y Defansa Judiciaf 1 10
Estos documentos soportan ks dedisiones del confté ancamach de estudiar y evahuer los procesos
que cursen o hayan cursado enoonfra da (a Enidad, pera dotervirnar las causas generadoras do
+ Ada los corfiictos; determinar la procedencia o improgedancia ds condiacionss, accones o kamaniento
en garant(a oon fines de repatiddn. Se consenvan por considerarse perie de fa merrorta
instih conal. Se micofilran o digitalzan para el eseguramiento de fa informacién y para posterionss
. Arens conaldias
7200.03.14 0O |Actas Comité Juridico 1 10
Este dooumento refiga kas dadisiones del conité encargadd de establecer fas polticzs en meteria
uridica que pertritan unificar fos conosptos que sa generan en i Superintendencia, asesorar al
= lAca Suparintendents en termas jurfdioos de intepretacion y aplicacion da ta nonmathidard en generdl
asurins de naturdleza puridica que incidan en ka competencia de a Suparintendencia de Vigiardary
Sequridad Privada. Sa conservan por considerarse parte de La mermoria Institucional. Se micrafilmerny
. Anens o digitalizan para & aseguramiento de ta informedion y para posteriones consultas.
7200.12 H ([CONCEPTOS
7200.12.01 O |Conceptos Juridicos 2 5 A currplir & tiempo de retendién en &l Adhivo Central se selecdionan y mricrofilren o
. |Solichd digitalizan Yos oorceplos sobre la interpretacidn de nonmeas legales reladonadas oonla
Entidad
+  |Concepto

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién / Digitalizacian - S: Seleccién
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Fecha: Noviembre 2012

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA JURIDICA (7200) Pigina: 4745
RETENCIONT| Il DISPOSICION FINAD
'CODIGO] ISERIESXSubseriesyyg ipos Documentales Artivode | Archivo
. . CT E MD S
Gestidn Centred
7200.18 B |DERECHOS DE PETICION
7200.18.01 O |Derechos de Peticién a Ciudadanos 1 4 X X
A curmlir &l tiempo d retencion en e Amhhve Central $o selectionan y reikroiitmen o digitalizan ks
- Solicitud Derechos de Peficidn Que por 3 importancia de s) contenido puedan senvr como testirmonio del
tramite.
*  |Respuesta
7200.25 H |INFORMES
7200.25.01 O linformes a Entidades del Estado 1 10 X X
+  1Oficio Remisorio Estos documentos reflelan el seguimiento y la evaluacidn d2 la gastion de la Entidad por parte do
‘entidados dd Estadn, Se consenvan par consideranss parte de La mermona institucional. Sa
*  |lIrforme ricrofimen ¢ digitalitzan pera of assguraniento de la informacian y para posterionss coneites,
+  |Anams
7200.25.02 O |Informes a Organlsmos de Control 1 10 ) ¢ X
«  |Ofico Rerrisario Estes documentes refleian el seguimiento y ks evaluackin des ka gestién de fa Entidad por parta de
ks oganismos de cortrdl. Se consenvan por consideranse perte da la mermona institucional, Se
* |Informe microfitmen o digitalizan para & asegurariento de ia infomecién y para posterianss consultas.
+ |Aneos
7200.25.13 O [(Informes de Gesti6n 1 5 X
. Oficio Rermisorio Documentos de cardcter administrative que reflejan la gestiin y o cunrplinento de kes fundones
asignacks d drea. Pueden dininarse d cunplir e iempo de retencién en Archivo Centrd pues la
¢ |informe Irformnacién es consolidaca por b Ofdna Asesom de Planeacin
o |Anexs
7200.35 B |PROCESQS CIVILES
7200.35.01 O |Proceses ejecutivos 2 5 X Al curmpiir ef irmpo ds ratencin en el Archivo Centrel selifminan pues pierden valores primerios y
. o fienen seandarnios. B expedente reposa en d Juzgado aomespondients.
= |Mandamiento de pago
» | Ndlificacion del la demanda
* 'Respuesta a demanda
* AUt que decreta pruches.
»  |Pruebes (peritazgo, inspecciones, testimonios)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccion
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Fecha: Noviembre 2012
OFICINAPRODUCTORA:  OFICINA ASESORA JURIDICA (7200} Pagina: 515

O
0D # e psarie pos Do ents Nd"ﬂocb Afd'l'\D[ : PRO D 0
: Contral ‘

* | Objecion a dictdmenes pericides

+ | Auto de Alegatos de Condusion

+  |Fallo Primera Instancia

+ | Auto que decreta medidas cautdares

+  |Priclicade medidas catelares.

« | Apalacion Fallo Primera Instancia

= iNgdtificacion que concede Apaladion

*  |Alegaos de Segunda Instardia

+  |Falio Segurda Instendia

+ | Cocumertos de prueba de cumplimiento

7200.35.02 00 |Procesocs Ordinarios-Declarativos 2 5 X Al curmyir el Slempo di retencidn en of Archivo Certral se dlimiran pues plevden valores prirerios y
no tienen seoundarios. B expadients reposa en & Juegaco comespondienta:

+  |Pemanda

+  |Notificacion de la demanda

*  |Respuesta ademarda

+  [Auto que decreta prushas,

«  |Pruebas (peritazgo, inspecciones, testimonios)

+  |Objecion a dictémenes peridales

+  |Aulode Alegatos de Condlusion

= |FdioPrimera Instancia

«  |ApslacitnFallo Primera Instanda

+ | Notificacion que concede Apeladion

«  |Alegatos de Segunda Instandia

+  |Falo Segunda Instandia

+ | Demanda de casadon

= 1Oposicidn a demanda de casacion

+  !Sentencia de Casaddn

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccién
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K hbsarie pos Do

Documentos de prueba de cumplimiento
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" Archivo

Centtral

Fecha: Noviembre 2012
Pégina: 6/15

7200.36

PROCESOS COMERCIALES

]
7200.36.01 O

Acclones de Impugnacién de Actas
Demanda

Notificacién de fa demanda

Respuesta ademanda

Aufo que decreta pruebeas,

Pruetias {peritazgo, inspecdones, testimonios)
Objecion a dictamenes peridaes

Auto de Alegatos de Condusion

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instanda
Notificacion que conceds Apeladion
Alegatos de Sequnda Instancia

Fdlo Segunda Instancia
Dernarda de casacitn

Oposicion a demenda de casaciin

Sertenda de Casadtn

Docurentos de prueba de aumplimiento

Al cumplir d iempo de reterycién en d Archivo Centrdl se gliminan puss plerden valores primarios y
o tienen seaundarios. B expadiente reposa en d Juzgadb corespandiente.

7200.36.02 0

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccidn

Acciones de Responsabilidad Social
Demanda

Notificacion de la demenda

Respuesta a demarda

Auto que decreta pruebeas,

Prughas (paritazgo, inspecciones, testimonios)
Ohjeditn a dictimenes pericales
Auto de Alegatos de Condusion

Fallo Primera Instanda

Apalacion Fallo Primera Ingancia
Netificacion que concede Apeladidn
Alagatos de Segunds Irstancia

Falio Segunda tretancia

Al currpdir o tierrpo do retancidn en & Archivo Central se eliminan pues piorden valones primarios y
o fienen seoundanos. B expadients reposa en e Juzgado comaspondiente,
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Fecha: Noviembre 2012
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+  |Demanda de casacion

+ | Oposicidn a demarda de casaciin

*  |Sertendade Casadion

+  |Documentos de pnueba de cumplimientd

Procesos de Liquidacién, Reestructuracién e

Al curgir e fiempo de retencién en € Archivo Central se eliminan pues plerden valones primarios y

* |Damanda

* | Notificacion de la demarda

+ |Respuestaademanda

+  |Auin que decreta pruehas.

*  |Pruchas (peritazgo, inspacciones, testimorios)
+ 1 Objecitn a dictAmenes periciales

«  |Aute de Alegatas de Condlusion

*  Falo Primera Instancia

+  |Apelacién Fallo Primera Instandia

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitafizacién - S: Seleccién

7200.36.03 O Insolvencia 2 5 X 1o beren seoundarios, B expadients reposa en ol JLzgado comespondients.
*  |Derrarda
+  |Nofificacion de la demanda
+  |Respussts ademanda
+  |Auto que decreta pruebas,
«  |Pruebas (peritazgo, inspecdones, testimorios)
+  |Objeditn a ditimenes periciaes
+  [Auto de Alegatos de Condusidn
« |Falo Primerz Instangia
+  Apelacion Fallo Primera Instandia
= |Nofificacién que concede Apglacion
+  |Alegatos de Segunda Instandia
« !Fallo Segurda Instancia
+  |Demanda de casacitn
+  {Oposicitn a demanda de casadin
+  |Sentencia de Casacion
* |Documentes de prueba de curplimiento
7200.36.04 0O [Procesos de Promocion a la Competencia 2 5 X Al qumgiir & tiempo de retencidn en ef Archivo Carird 59 eliminan pues plerden valoras prirrerics y

no tienen scundarios. B expadients reposa en d Juzgada comespondienta,
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0D O P, DSarie poOs Do & !Alﬂmdéfhdm
! Gestion | Certral '

Fecha: Noviembre 2012
Pégll‘lﬂ: 8/15

Notificacion que corvede Apelacion
Alegatos de Segunda Instandia
Fallo Segurda nstancia
Demanda de casacion

«  Oposicitn a demanda de casacion

*  [Sentencia de Casacitn

+ | Documentos de prucba de cumplimiento

7200.36.05 O jProcesos de Proteccién al Consumidor y Usuario 2 § X

«  |Dermanda

+ | Notificacion de la demanda

*  |Respuestaademanda

Auto que decreta pruebas.

Prusbeas (peritazgn, inspecciones, testimonios)
Objecion a dictémenes periddes
Autn de Alegatos de Condusion
Falo Primera Instandia
Apeiacitn Fallo Primera Instardia
Notificacion que concade Apdlacidn
Alegatos de Segunda Instandia
Fallo Segunda Instandia
Denanda de casacitn
Cposicion a demanda de casadon

*  |Sentendia de Casadén

+ | Documentos de prucba de cumgiimiento

« & & @

L I I I )

Al gl ol tierrpo de retarcin en ol Anchivo Central se elimiran pues pierden valores mimerios y
0 fienan secundarios. B expadients reposa en o e comespondients,

7200.37 PROCESOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS

7200.37.01 Acciones Contractuales 2 5 X
Demanda

Netificacion de la demanda
Respuesta a demanda
Auto que decreta prusbas

« s o « [N

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - S: Seleccion

Al curmplir & iernpo da retencién en & Archivo Cantral sa eliminan pues plerten valores primernics y
no tienen seandarios. B expedenta repcsa en el Juzgado comespondents.
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2 O L) =
QDGO R hserie . Do enta 1'Arc;l'l'\--'(}(:le Archivo 1} ; RO N s
" Gesii¢ Cartral CT E _ f
«  |Prushas (peritezgo, inspecciones, testimonios)
+  |Objecién a dictimenes periciales
« | Auto de Alegatos de Condusitn
«  |Fallo Primera Instancia
+ | Apalacién Fallo Primera Instandia
«  |Notificacién que concede Apelacion
+  |Alegatos de Segqunda Irstandia
» {Fallo Sequnda Instancia
» | Documentos de prueha de cumplimiento
7200.37.02 00 |Acciones de Exproplacién 2 5 X f‘n gfdmda ;ﬁmmd gmmmmmmmmy
«  |Demenda :
*  |Nolificacon de lademanda
*  {Respuesta a demenda
»  |Auo que decreta prusbes
¢ |Pruebes (peritezgo, inspecciones, testimonios})
+  |Chjedon a dictimenes pariciaes
« | Auto de Alegatos de Condusitn
+  |Failo Primera Instancia
« | Apelacion Falio Primera Instandia
+  \Alagatos de Segunda instardia
+ | Fallo Segunda Instancia
« | Docurnentos de prueba de cumplimiento
A A ir e de retoncicn en ef Archive Central se eliminan vakores pri
7200.37.03 - 3:::;:::5 de Nulidad y Restablecimiento del \ ; X m‘?éﬂ,@“& padilossbyivririsey Pues plercenalores riverios y
+  (Demarda
« | Notificacion de la demanda
+  |Respuesta ademanda
v |Autoque decreta prushas
»  Prugbas (peritazgo, inspacdones, testimonios)
+  |Chiedion a dictdmenes periciales

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién f Digitalizacion - S: Selsccion
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Auto de Alegatos de Condusion

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instardia
Alegatos de Seguda Instandia

Falio Segunda Instandia
Documentos de prueba de cunplimiento

Fecha: MNoviembre 2012
Pigina: 19715

7200.37.04 O

Acclones de Reparaclén Directa
Dermarda

Notificacién de la demanda
Respuesta a demanda

ALt que decreta pruebes

Pruetxas (paritazmn, inspecdones, testimonios)
Objecién a dictavenes periciaes

Auto de Alegalos de Condision

Fallo Primera Instancia

Apetacion Fallo Primera Instandia
Natfficadén que concede Apeladion
Alegatos de Segunda Instandia

Fallo Segunda Instandia

Documentos de prueba de cumplimiento

Al cumdir el tiempo de retencikin en & Archivo Central se glirinan pues plerdan valores prirrarios y
no tienen secunciarics. B expedente reposa endl Jegado comespondients,

7200.37.05 O

Acciones de Repeticlén
Dermanda
Netificacion de fa demanda
Respuesta ademanda

Auto qua deaeta prusbas

*  [Pruebas (peritazop, inspecciones, testimonios)
«  |Chiecidn a dictimenes pericides

+  |Aulode Alegatos de Condusitn

«  |Falo Primerainstarcia

+ Apelacidn Fallo Primera instanda
Natificacion que conoede Apelacion

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitatizacion - S: Seleccion

A currplir & tempo de ratencién en el Archivo Central se eliminan pues plenden valores primarias y
o tienen secundaios. B expediente reposa en el Jegad comespondients.
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OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA JURIDICA (7200) Pégina: 14 / 15

SDIGO R hserie os Do ; “Arhivode | Achivo | 1 PROCED O
: Gestion | Cend .|

«  |Alegatos de Segunda Instancia

= |Falio Segurda Instancia
Documernios de prueba de cumplimiento
Acciones de Simple Nulidad 2 5 X Al aurgiir el tiempo de retencidn en-dl Archivo Centrdl a2 eliinan pues plerdan valares primerics y
D : o tienen ssandaios. B expadients reposa en el Juzgad comespondients.
Nofificacion de la demanda
Respuesta a demanda

Auto que decreta prushes

Pruehas (peritazgo, inspecciones, testimonios)
Chijecidn a dctimenes pericales

Auto de Alegatos de Condusién

Fallo Primera irstanda
Apelacion Fallo Primera irstancia
Alegatos de Segurda Instandia

Fallo Segurdk Instancia
Documentos de prueba de aurplimiento
Procesos de Jurisdiccién Coactiva 2 5 X X
Resolucién de Tiulo Hecutivo
Corstandia de Nofificacion

Constancia de Hecutoria

+  |Requerimientos

»  |Reporte de Pago a oras dependendas
Acuerdos de Pagpo

Resolucion que dedatra sin vigencia ol acuerdo de page
Cfidios de Investigacion de Bienes y respuestas

Auto Mandamiento de Pago

Escrito de Expepdones

Auto de Prughas
Resolucitn que Resuelve Excepciones

Resolucidn que Ordera Continuar con |a gjecucion

s jAuts Estos dhoumentos refieizn los procesos da fa Ertidad. Se conservan por considerarse parte de la

7200.37.06

e s o o = # []|e

. &+ & s 8

7200.37.07

s & s ® e o o [J]e

CONVENCIONES CT: Conservacién Tolal - E: Eliminacidn - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - §: Seleccion
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CcODIGO

* 4 e & 8 & 8 & 2 = 2 & =

Demarda

NMardamiento de pago

Naotificacion del |a dermanda

Respuesta a demanda

Auto que deaeta pruehas.

Pruebes (peritazgn, inspecciones, testimonios)
Chjedion a dictimenres periciales

AUko de Alegatos de Condiusion

Fdlo Primera Instandia
Auto que decreta medidas cauldlares
Pradtica de medidas cautelares.
Apelacién Fallo Primera Instancia
Notificacion que concede Apaladon
Alegatos de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instandia

Documentos de prueba de currpliriento

Fecha: MNoviembre 2012
Pagina: 42/ 15

memoia instituciordl. Se microfiiman o digitalizan para & aseguramiento de i3 Informmacdn y para

posteriones cormultas.

7200.39

PROCESOS LABORALES

7200.39.01

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminaci6n - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccion

Procesos Ejecutivos
Derrarda

Mandamiento de pago
Notificadon def Ta derrareda
Respuesta a demanda

Avio que decreta puehas.

Pruebes {peritazgo, inspecciones, testimonios)
Objecién a ddamenes paridales
Autn de Alegatos de Condusion
Fallo Primera Instandia

Auto que decreta medidas cautelares
Practica de medidas cautelares.
Apalacitn Fallo Primena Instandia
Netificacion que concede Apelacidn

A curmpiir &l fierpo de retencién en el Archivo Central se eliminen pues pierden valonss primeros y
n tienen secundarios. B eppadiont: roposa anel Jrgado comespondionla,
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§
ODIGO R bserle pos Do enta "Arhivode | Archivo |
| Gestibn | Centrd

9
m
§
w

+  |Alegatos de Segunda Instanda
«  [Falo Segunda Instanda
*  |Documenios de prueba de cumplimiento

. Al currplir of tiermpo de retencidn en e Archivo Central se-eliminan pues pierden valores primerics y
7200.39.02 O [Procesos Ordinarios 2 5 X o Seren 5 enel

Derrarda

Notificacion de 1a demanda

Respuesta a demanda

Acta de auxrfencia de congiliacién y decretp de pruebas.
Prusbas (peritazep, inspecdones, testimonios)
Chjecion a dicamenes periddes

Fallo Primera Irstancia

Apelacion Falo Primera Instancia

* | Nofificacidn que conoede Apelacitn
Alagatos de Segunda Instancia

Fallo Sequndz Instanda
Derrarvia de casacion
Oposicion a demanda de casadin
Sertenda de Casacion.

* | Documenios de prueta de cumplimiento
7200.41 B (PROCESOQS TRIBUTARIQOS

a v e # w

Al currplie el fiempo de retencidn en el Archivo Cardral se eliminen pues perden valores privarios y
7200.41.01 O |Procesos Tributarios 2 5 X no tienen secundarios. B expedionts reposa en e Juzgack covespondients,

+  Demanda

+  INolificacion de lademanda
+  {Respuesta a demerda

= [AUD que decrata prushas

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmagcion / Digitalizacién - S: Seleccion
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SISTEMA GESTION DE CALIDAD
Aprobacién: 2371172012
Cddigo: TRD-DOC-001

Versibén: 1

Fecha: Noviembre 2012

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA JURIDICA (7200) Pagina: 14 /15
R O DISPO 0 f
OGO R v pos Do Achivode | Archivo ) PROCED 0
| Gestién . | CcT E MD s
*  |Pruebes (pentazgo, inspecdones, testirmorios)
+ | Chiecion a dicthmenes pericides
*  [Auinde Alegafos de Condusion
+  |Fallo Primera Instangia
» [ Apelacion Fallo Prirmera nstancia
«  {Nolificacion que concede Apstacidn
*  |Alegatos de Segunda Instandia
= |Falio Segurda Instancia
+ | Documentos de prueba de cumplimiento
T200.43 B |RECURSOS EN VIA GUBERNATIVA
La apolacian constituye ef més rportanis reoursos dis los ordinarios, teviendo por fin la revisidn por
7200.43.01 Recursos de Apelacion 2 5 X o trgpn juddial superior de ks Serendia o auto 0l inferior. Al urrplr  iempo de rtendidn en of
Aschive Caniral se rriaofiiman o digitaltzan los Reoursos que por b inportanda de sucontenids
¢ |Estritoddl Recurso puedan senvir como testimonio del trémite.
*  |Ado Administrativo sobre & cual procede e Recurso
Estos doaumentos dejan constandia de asando @l juez de primera mstandia deniega d reourso de
7200.43.02 L) |Recursos de Queja 2 5 X apetaciin yel recurrente interpone la queia © hedho ante d superior para que &ste o conceda, S
1&33pmaduteNanpﬁrdﬁaqrderdaﬂﬂ1mdkdiw0;ﬁdmnhdinmodgﬁm
fos Rexursos que por ka invportancia de su contenido pusdan serdr oomp testimenio ded trérita.
*  |Esoito del Recurso
+  |Acto Administrativo sobre &f cudl procede € Reaurso
Esios dosumenios reflejan los recursos solictados a la Superintendercia para que ésta ackare,
7200.43.03 O |Recursos de Reposicién 2 5 X |modiique o revoque algin(os) actols) dictadols). Al curmpiir e Siermpo do retencidn en d Archivo
Central se selendonan y microfitran o dgitalizan kos Recnsos que por la impartandia de su
«  |Escrito del Rearso contenido puedan servic como testinonio del tranite.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - S: Seleccién
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= © TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 1
Fecha: Noviembre 2012
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA JURIDICA (7200) Pigina: 45/ 15
T Q) [} ) O
ODIGO R h pos Do Arhivode | Archivo ROCED 0

-, Gestion | Certrd -

+  |Acko Administrativo sobre e cual procede ef Recurso

e C W@@@mm

Fecha;
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIOAD PRIVADA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Facha: Octubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS (7300) Pagina: 1/92
F DN DISPOSICION FINAL
ODIGO H hs pos Do Archivo de| Archivo cT E PROCEDIMIENTO
Gestion 1 Central
7300.03 ACTAS
7300.03.17 U |Actas Reuniones Técnicas Externas 1 10 X X
*  |Oficio Convocatoria Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se microfilman o
«  lActa digitalizan para el aseguramienio de la infermacién y para posteriores consullas.
»  lAnexas
7300.25 ®  |INFORMES
7300.25.01 M |informes a Entidades del Estado 1 10 X X
. Infarme Estos documentds refiejan el seguimiento y [a evaluacton de 1a gestian de la Entidad por parta de
} L. eniidades dei Estado. Se conservan por considerarse parts de la memoria insttucional. Se
‘ Oficio Remisorio microfilman o digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
+  |Angxos
7300.25.02 Y linformes a Organismas de Control 1 10 X X
. |Intorme Estos documentos reflejan el seguimiento y la evaluacion de 1a gestion do la Entidad por parte de tos
., L. Jorganismes de controt, Se conservan por corslderarse parie d¢ la memaria instifucional, Se
d Oficio Remisorio micrefilman o digitalizan para &) asequramiema de la irdormacitn y para posteriones consultas.
»  |Anexos
7300.25.13 = Jinformes de Gestién 1 5 X
« informe Documentos de caracter acministrativo que reflajan la gestin y ef cumplimiento de las funciones
. . . . asignadas al drea. Pueden eliminarse al cumplir el bempo de retencidn an Archivo Central pues la
«  lInfarmes de soporte a usuarios de los sistemas de informacion Informacion s5 consolidada por 1a Oficina Asesora de Planaacion
« |Anexos
Informes de Implantacidn de Sistemas de
7300.25.14 c Intormacién ! s X X DCocumentos de caraciar administrative que reflefan la gestion y €l cumplimiento de las funciones
. Informe asignadas al Area. Pueden eliminarse al cumplir ¢l Siempo de rétencion en Archivo Contral pues
) L. pitrden valares primarios y no feren secundarios. Se microfiman o digitalizan para posteriore
»  |Oficio Remisorio consullas.
« |Anesxos
7300.25.17 O [Informe de Licenciamiento de Software 1 5 X X
(oo . Documentos de cardcter administrativo que reflejan la gestidn y el cumplimientd de las funciones
° fforme asignadas al drea. Pueden gliminarse al cumpdir f tiempo o retencion en Archivo Central pues
« |Oficio Remisorio pierden valores primarios ¥ ne tienen secundarios. Se micioliinan o digitalizan para posteriora
consultas,
«  |Anexos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - 8: Seleccion
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;" TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Octubre de 2012
Pégina: 272

OFICINA PRODUCTORA: QFICINA DE |NFORMAT|CA Y SISTEMAS (7300)
n & ()
oD H h&e pos Do e Archivode| Archivo cT PROCEDIMIENTO
Gestién | Central
7300.28 B |MANUALES
7300.28.03 Manuates Técnicos y de Usuario 1 2 Estns documentos lienen vigencia mientras los sistemas $e encuentran en uso, Una vez cumplide el
. Marual Tempa de retencién én Archivo Central se eliminan pues piarden valores primarios y secundarios.
7300.32 H |PLANES .
{7300.32.11 0 |Planes Informéticos 1 5 X
. Presentacion del Plan E£stos documentos definen estrategias y poifiicas encaminadas a satisfacer (as necesidades de
. Cronograma informacion que el sistema de decisicnes de la Entidad requiere, en la cantidad, cakdad, oportunidad
. y forma que cada nivel necesita. Al cumplir ef tismpo de cetencidn en Archivo Central puede
= |Ajustes eliminarse pises pierde vatores primarias y no liene valoras secundarios. Sa microfilman o dighalizan

Aprobacién por parte del Superintendente
Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

para posteriores consuftas.
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Fecha: Octubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO (7400) Hoja: 1 De:g
- 0 B
ODIGO R b pos Do e Archivode| Archivo cT PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
7400.03 B |ACTAS
Actas Comité Coordinador def Sistema de Control Estos documentos reflejan las actuaciones de un comité encargado de generar las
7400.03.04 Interno 1 10 X politicas y directrices que aseguren la implementacion y mejoramiento continuo del
] . Sistema de Control Intemo en cada dependenda; y las que que faciliten |2 aplicacion y
+  |Oficio de convocatoria el funcionamienta de! Sistema de Gestién de Calidad, del Modela Estandar de Control
+  1Orden del dia Intemo (MECI) y del Sistera de Desarrollo Administrativo (SISTEDA). Se conservan por
considerarse parte de la memoria institucional. Se microfiman o digitalizan para e!
* |Acta aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
+  |Documentos de trabajo
*  jAnexos
7400.25 B |INFORMES
7400.25.01 O |Informes a Entidades del Estado 1 10 X !
. Oficio Remisorio Esfos documentos reflejan ¢l seguimlento y la evaluacién de 1a gestion de t2 Enfidad por parte de
entidages del Estado. Se conservan por consklerarse parte de la memoria institucional, Se
. Informe migrofiman o digitalizan para el aseguramiento de la informacibn y para posteriores consultas.
* |Anexos B
7400.25.02 Informes a Organismos de Control 1 10 X
. Oficio Remisorio Estos documentas reflejan el seguimienta v la evaluacidn de la gestién de ta Entidad por parte de
ks organismos de control. Se conservan por considerarse parte de la mamoria institugional, Se
*  {Informe microfiman o digitalizen para el aseguramients de la informacién y para posteriores cansultas.
+  JAnexos
7400.25.03 O [informes de Auditorias Internas 1 3
+  iPrograma Audilorias Estos d ok e ¢ indoend
. L . o ocumentes soporian k evaluacién permanente e independientemente de kas operaciones y
Comumcac"?n r:'e inicio de auditoria de 5i s estan llevando a cabo efeciva y eficientamente. At cumplirse ef tismpo de retencié en
*  |Plan de Auditoria Archiva Cendral se eliminan pues pierden valkres primarias y no tiznen valores secundarios,
+  |informe de Auditoria
. +  |Papeles de Trabajo Seguimiento a recomendaciones .
Informes de Evaluacién a la Gestién de Quejas y
7400.25.06 O ‘Reclamos 1 3 Estos documentos reflejan el cumplimiento de una funcion asignada al drea que cansiste en vigllar
. . que I3 atencidn que preste la entida sea de conformidad con fas normas kegates vigentes, y velar
= (Oficia Remisorio que 1as quejas y reclamos recibidos por los ciudadanos sean atendidas oporiuna y eficientemente.
I Al cumplir con el tiempoa de redencién en Archive Central se efiminan pues pierden valores primanios
*  (Informe ; .
¥ no tiener: valres secundarias.
«  iAnexos —

CONVENCIONES CT
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OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO (7400)

RETENCION

Fecha: Octubre de 2012
Hoja: 7 De:a

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archivo cr MD PROCED 0
Gesfibn | Central
7400.25.08 O :n;:jr:;es de Evaluacién y Seguimiento al Plan de 1 5
R Oficio Remisotio Estos documentos reflejan el seguimiento al Plan de Aceign. Al cumpli con el Gempo de retancidn
en Archivo Central se efiminan pues pierden valores primarios y no tienen valores secundarios.
»  |Informes
. Anexcs
7400.26.09 O Informes de Evaluacién y Seguimiento al Plan de 1 5
8- Mejoramiento Estos documentos reflejan acclones de mejoramianta, objetivos y metas establecidas para comeglr
. Oficio Remisofio hatlazgos resullantes de fas auditorias reellzadas por la Contraloria General de la Repitfica. Al
cumplir con el iempo de retencidn en Archivo Central se efiminan pues pierden vakires primarios y
+  |Informes no tienen valores sacundarios.
¢ [Anexos
7400.25.10 O Informes de Evaluacién y Sequimiento al Sistema 1 5 X X Estos documentos se generan para garantizar la eficiencia, eficacia, efectividad,
b de Calidad adecuacion y conveniencia del sistema de gestidn de calidad. Poseen valor histéiico y
+  |Oficio Remisorio s0n consideradas memoria institucional por la utilidad de Ia informacion que contienen.
o Informe Se microfilman o digitalizan para consulta y se conserva el original como parte de la
.+ JAnexcs Wmemun'a institucional.
7400.26.11 O Infon:nes de? Evaluacién y Sequimiento Gastos de 1 5
Funcionamiento y Austeridad Estos documentos s& generan con el fin de evaluar Ia exislencia y afectividad de ks mecanismos
« |Oficio Remisorio de control del gasto. Al cumplir con el iempa de retencidn en Archivo Central se eliminan pues
- Informe pierden valores primarios y no tienen valores secundarios.
+ |Anexos
7400.25.12 O lnformei de Ev:itluaclén y Seguimiento al Sistema 1 5 X X
de Gestion de Riesgos Estos documentos reflejan la identificacién, €l andlisis y la evaluacin de riesgos para definlr
. Matri estion ; abjelivos y priorizar fas ecciones en materia de contro! de peligros. La gestion de riesgos forma
triz de Gestion de Rlesgos parte de la cuttura arganizacional, por ko cual estos documentos son conskderadas de gran
. Planes de Gestitn de Riesgos Extremos importancia para la Campatiia. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se
microfiman o digitatizan para el aseguramiento de fa informaciin y para posteriones consultas.
* |Informe
7400.25.13 O {Informes de Gestién 1 5
+ |lnforme Documentes de carécter administrativo que mefiajan la gestibn y el cumpFmiento de las funciones

* |Indicadores de Gestion
*  |Anexos

asignadas al drea. Pueden eliminarse al cumplir 8l tiampo de retencidn er Archivo Cenlrat pues 1a

informacién es consolidada por la Oficina Asesore de Planeacion

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfimacién / Digitalizacién - $: Seleccién
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Fecha: Oclubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO (7400) Hoja: 3 De:3
= O DISPOSICION FI
ald L) ' Dser|e nos Do Al‘d‘li\'ﬂ de Archivo PRO 2 O
Gestitn | Contal O | 5 | MP| S

O Informes Pormenorizado del Estado de Control X Estos documentos s¢ generan para parantizar la eficiencia, eficacia, efectividad, adecuacion y
7400.25.21 Interno 1 5 X converlencia det sistema de contral de la entidad. Poseen valor histérico y son considerados

. Oficio Remisori mernoria instituckinal por la utllidad de la informacién que cantienen. Sa microfiman o digitalizan

Ci0 Remisono para consulla y se conserva ef ariginal comeo parte de la memaria institucional.
«  |informe
. Anexos
Fimma:
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S () TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: Octubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE COMUNICACIONES (7500) Pigina: 42
= 0 DISPO
ADIGO = h nos Do Archivode|{ Archivo ROCED U
Gestion | Centrat cT MD
7500.03 M| (ACTAS
Actas Comité Coordinador del Modelo de ! 10 X X
7500.03.03 O |Operacidn, de las Estrategias de Gobierno en £sl0s documentos respaldan las decisiones lamadas por el comité encargada de planear, coordinas y
Linea, de Antitramites Y de Atencién al Ciudadano hacer sequimiento a los proyecios asociados al rubro de mejoramiania y manterimients de
’ infraestnuctura propia def sector de defensa y sequridad y de implementar la estrategia de Gabieme
. icac i en Linea de la Entidad y s coordinacidn con la COINFO (Comisidn Interinsiicional de Politicas y de
Comunicacién Convocatoria Gestidn da [a Informacion para la Adminéstracion Publica). Se conservan por considerarse parte da fa
. Acta memoria institional. Sa microfitman o digitalizan parz ef asequramiento de la informacion y para
5.8 consultas.
*  |Anexos
7500.06 B |CAMPANAS PUBLICITARIAS 2 § Estos d: entos refigjan la gastin de estrategias de comunicacion para la ocidn de productos
*  [Estudios de necesidades de Camparias Publicitarias (Actas y;';tﬁ'_m& seh;g:, pa,g?su consenvacion, las camparias mﬂ:,,’adas";'fn“ {Emas coma;
Reunidn de socializacién de necesidades - Cronograma y actas de servicios, productas, medio amblente, aplicacin de nuevas nomas, ek
reunién de seguimiento)
+ |Propuesta de Campana
* |Comunicaciones por Ajuste, Revision y Aprobacién de fa
Propuesta
«  [Cronograma de la Campania
«  |Piezas de Comunicacién
COMUNICADGS QFICIALES Y BOLETINES DE Estos documentos consistan en comunicacionas ascritas, grabadas o publicadas en ta via web con el
7500.11 B oRENSA 1 5 oropésilo de hacer anuncios deinterés para kos viglados, Al cumplis el tismpo de retencion en Archivol
T, Comunicados Central se seleccionan para $u conservacitn, los de mayor imporlancia para La entidad.
/ > |Boletings
7500.2§/ B {INFORMES
7500.35.13 O |[Informes de Gestién 1 § . . ) o .
. . Informe D da cardcter ad ativo que reflefan L gestion y e cumpiimiento do fas funciones
. ” asignadas al drea. Pueden ellmnarse &l cumplir el tiempo de retencidn en Archivo Central pues ta
+ |Indicadores de Gestion imformacion es consolidada pes |a Oficina Asesora de Planeacion
+  |Oficio Remisorio

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - 5: Seleccion
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Fecha: Octubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPQ DE COMUNICACIONES (7500) Pigina:  2/2
RETENCION 1ON FINA
cODIGO SERIES, Subserigs y Tipos Documentales Archivode Archivo PROCED 0
\ T MD S
- Gestion { Central

7500.28 a |MANUALES

7500.28.01 d0 |Manuales de Comunicaciones 1 5 Estos documantos definen los canales de informacidn, participacitn y consulta interna para respander
a cualquier necesidad de comunicacion intema, procesos, organizacion y avance def Sistema de
Gastion de la Entidad. Permiten unificar criterios y nommalizar e} use de la magen visud), gréficay

¢  |Manual corporativa de (a Superintendencia. Estan sujetos a permanants actualizacion.
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Fima:

//ML/’M
7 il

67



k4
SuperVigilancia

ke du Vi | B

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SUPERINTENDENC!A DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

KORD

Fecha: Ocfubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE ASESORIA Y COORDINACION INSTERINSTITUCIONAL GACIN (7600) Pigina;
1712
= s DS
ODIGO R byserie nos Do entale Archivade| Archivo cT PROCEDIMIENTO
Gestibn | Central
7600.03 B |ACTAS
7600.03.17 O |Actas Reuniones Técnicas Externas 1 10 X X
. i Estos documentos contieran kas memorias de las reuriones que se realizan con las empresas
Oficio Convocatoria vigiladas para discutir temas relacianades can las redes da Bpoyo. Se conservan por considerarse
Acta parte de ta memoria instiucienal. Se microfiman o dighalizan para el aseguramiento de la
) . informacidn y pars posteriores consultas.
' « |Anexos
7600.08 B |[CIRCULARES
Documantos de cardctar informativo se eliminan cumplida su retencion. Emitidas en forma de
, . circutar, pero que por su contenido cameeen de cardcter vinculante o regtamentaro, Se refleren 8
7600.08.01 O [Circulares informativas 1 3 X X | amincios aterinistativas sio trascendencia, Al umpl e fempo de refemcion en Archivo Certal se
selectionin para su consefvacidn las citwles referentes & suspensidn de térmings.
Documertos de caracter administrativo que refigjan fas decisiones fomadas por e Superiniendents
7600.28.02 00 |Circulares Reglamentarias 1 10 X X [parae) cumpiiments de los vigilados. Adquieren valor historico desde el momento en que s
[~ . S microfilman o digitalizan para consuita y presarvacian del original.
7600.25 B |[[INFORMES
7600.25.01 C |informes a Entidades del Estado 1 10 X X
. Informe Estos do mios reflejan ef seguimiento y ta evaluacion de la gestion de ta Entidad por parte de
. entidades del Estado. Se consarvan por considerarse parte de ta memoria institusional. Se
+  |Oficio Remisorio migrofiknan o igitaizan para el aseguramient de la informacion y para posterioras cansuhas.
«  |Anexos
7600.25.13 0 [informes de Gestién 1 5 X
. Informe Documentos de caricter administrative que reflejan la gestion y el cumplimiento da Ias funciohes
asignadas 3 drea. Pueden eliminarse al cumplic & iempo de retencidn en Archivo Central pues la
»  |Indicadores de Gestibn informaci nsofidada por la Oficina Asesora de Pianeacién
+  |Oficio Remisorio

-/

F

Fecha: l 5 L
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Fecha: Octubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA:  DELEGATURA PARA LA PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE Pigina: 14
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA (1000)
ODIGO R b pos Do Archivo de PROCEDIMIENTO
"_Gestitén
1000.25 B [INFORMES
1000.25.01 O {Informes a Entidades del Estado 1 10 X X
- Oficio Remisario Estos dacumentas reflejan el seguimiento ¥ 1a evaluacion de la pestion de la Entidad por parte de
antidades del Estado. Se conservan por considerarse parte de la remoria institucional. Se
*  |informe microfiiman o dightalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consutas.
* [Anexos
1000.25.02 {0 [Informes a Organismos de Contro!l 1 10 X X
. Oficio Remisorio Esios documentos reflefan el seguimiente v la evaluacibn de la gestion de la Entidad por parts de
los organismaos de control. Se conservan por considerarse parie de fa memofia Institucional. Se
+ |Informe microfilman o digitalizan para el aseguramientn de la Informacién y para posteriores consuitas.
* |Anexos
1000.25.13 = lnf(.)rmes. de. Gestién ! 10 X X Ll:mumentus de carécter administrativo que refiejan la gestidn y ! cumplimiento de las funcicnes
. Oficie Remisorio asignadas a la Delegatura y sus grupos. Se conservan par considerarse parta de la memoria
. Informe Institucioral. Se microfiman o digitalizan para el aseguramiento de la informacidn y para pasteriares
consuitas.
i NN/l

Firma:

Fecha:
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R O DISPOSICHIN FINAL
ODIGO R h e nos Do ¢ Archivp da| Archivo cT MO PROCEDIMIENTQ
Gestion | _Central
1100.26 H |INFORMES
1100.25.01 O |informes a Entidades del Estado 1 10 X X
. Oficio Remisario Estos documentes reflejan el seguimiento y ta evaluacién de Ja gestion de fa Entidad por parte de
entidages de! Estado. Se conservan par conskierarse parte de la memoria institugional. Se
+  [Informe microfiiman o digitalizan para el aseguramients da la infarmacitin y para posteriares consutias.
*  Anexos
1100.25.02 O |informes a Organismos de Control 1 10 X X
. Oficio Remisorio Estos documentos reflejan el ssguimienta y 12 evaluation de la gestidn de la Entidad por parte de
flos arganismos de control. Se conservan por considerarse parta de la memoria institucional. Se
*  |Informe microfitman o digitalizan pare el aseguramiento de ta infarmacién ¥ para posteriores consulias.
*  |Anexos
1100.25.13 8] |Informes de Gestién 1 10 X X
. Oficio Remisori Se conservan pues cantienen el consolidado da la gestion de la Delegatura. Se microfiman para
Sono posteriores consultas y para evilar ef deferioro de! papel.
* lnforme
*  |Anexos ]
1100.25.15 0 informes de Implementacién y Seguimiento al 4 5 X X
- Programa Gobierno en Linea GEL Estos documentos reflejan ta implementacion y Seguimiento te) Modelo g Operacion, de las
. Oficio Remisorio Estrategias de Gobiemo en Linea de la Superiniendencia. S¢ conservan por considerarse parte de
ta memoria institucional. Se micrafiman o digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para
+ lInforme posteriares cansultas.
. Anexos
1100.25.1¢ O Informes de In?plementamérl y Segtflrmento al 1 5 x X
Programa Nacional de Servicio al Ciudadano |Estos documentos reflejan Ls implementacion y Seguimiento del Modeto de Operadién, de las
. Oficio Remisorio Eslrategias Anti tramites y de Atencidn &l Ciudadano de la Superintendencia. Se conservan par
. Informe congiderarse parte de Ja memaria institucional. Se microfiman o digitalizan para el aseguramiento
de a informacion y para posteriores consultas.
. Anexos
1100.44 B REGISTROS
1100.44.01 U |Resgistros de Fabricacién, Importacién, . B ‘ _ o
Instalacién, Comercializacién o Arrendamiento de 1 10 X X Esias documentos feflejan ef cumplimianto de (as funcianes rolacionadas con la inspectibn,
. . . . , vigilancia y control sabre los serviclos de vigiancia y sequridad privada en el territorio naciona!. Se
Equipos para Vigilancia y Seguridad Privada canservan por considerarse parte da la memoria institucioral. Se microfiman ¢ digitalizan para el
*  |Formulario de solicitud debidamente diligenciade por el interesado aseguramiento de la informacion y para posteriores corsuitas.
0 su apoderado (seqln modelo SuperVigilancia)
CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/ID: Microfilmacién / Digitalizacién - 8: Seleccidn
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Fecha: Qctubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO {1100) Pégina: 2 /2
R ) ) P{)
ODIGO R hserie pos Do Archivoda| Archivo PRC L) O
MID
_Gestitn | Central cT S
»  |Certfficado de Camara de Comergio
*  {ldentificacion de la persona natural o representante legal de la sede
principal y de las sucursales, de los administradores de las
agencias vy de los socios.
*  |Centificado judicial naciona! vigente de la persona natura! o del
representante legal
»  |Hoja de vida de la persona natural ¢ del representante legal
+ |Informacién de los equipos a registrar
*  |Decumentos probatorios que demuestren que las instalacicnes son
aptas para asimilar una estructura administrativa y operativa
adecuada para el desarrollo del objeto social
»  |Cerificado de uso de suelo expedido por la curaduria urbana
1100.46 B |SOLICITUDES
1100.46.01 U [solicitudes de Informacién No Vigilados 1 5 X |Alcumptr el iempa de retencion en Archiva Centrat se conserva un 10% de las salisitudes anuales
. Solicitud como tastimonio det rimite.
«  |Respuesta
Firma: Nﬁ
A
Fecha: \3 — I\~ deaf 2
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T (€ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fechz: Ocfubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PERMISOS ESTADO EMPRESARIAL {1200) Pégina: 4/14
5 DISPO
0D 2 pserie pos UO BAlAtes ‘Archive de Amhl'l'o i ‘ ‘ PRO [ O
| Gestién | Centrat_| CT MiD
1200.22 EXPEDIENTES DE VIGILADOS
1200.22.01 Cooperativas de Vigilancia 10 X X Estas documantos reflgjan el cumplimiento de las funcianes relacionadas con la inspeccion,

Solicitudes de Licencias de Funcionamiento
Fermulario debidamente diligenciade

Solicitud licencia de funcionamiento

Péliza de sequros de responsabilidad civil extracontractual que
cubraios rigsgos de uso indebido los elementos wutilizados en su
actividad no inferior a 400 SMLMV adjuntando recibo de pago

comespondiente
Constitucion de la sociedad con objeto social dnico y

protocolizacion de la resclucion de constitucion previa emitida por
ia Superintendencia de vigilancia y sequridad Privada .
Capital social suscrito y pagado

Material probatorio que acredile que las instalaciones san aptas
Solicitud de autorizacién de uniformes

Protocofizacibn de la minuta de promesa de sociedad
Preaprobada

Certificado de existencia y representacién legal

Cerlificado Judicial

Acta de Asamblea de consfitucion, fimada por todos asociados
fundadores

Revisor Fiscal y Suplente no sean asociados de la Gooperativa
Régimen Aprobado: Resolucion expedida por el Ministerio de
Proteccion Saocial

Objeto social unico

Conceptos Previos para la Adguisicién Cesion o
Cambio de Armas y Municiones

Solicitud suscrita por el representante legal
Péliza de responsabilidad civil extracontractual que cubra el uso
indebido de armas de fuego por 400 SMLMY

Listade de armas expedido por el Departamento Control

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacidn - S: Seleccién

vigilancia y cantrol sobre los Servicios de viglancia y seguridad privaca en el territorio nacional. Se
conservan por considerarse parte de la memoria institucianal. Se microfiknan o digltatizan para e!
aseguramiento de la informacidn y pare posteriores consultas.
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Comercio de Armas de la emprasa o cooperativa y del cedente
con unafecha de expedicion no superior a 60 dias
*+  |Copia salvocenductos o permisos de las armas a ceder

Ampliacién a Medio Canino

*  |Solicitud suscrita por ef Representante Legal de la empresa y
apoderado.

" |Acta del Consgjo de Administracién en la que se apruebe Ja
ampliacién a Medio Canino

+  |Relacidn de los manejadores caninos

Folio de vida de 10 canes y 2 de reserva (1 por cada 5) como
minimo

»  |Tarjeta de filiacion del can

*  |Resumen de la historia clinica del can

= |Acreditar la propiedad de los canes.

*  |Retation de cada can

*  [Convenio con la dlinica & médico veterinario para la atencitn de
los canes

»  ITarjeta Profesional del médico veterinario

¢ |Certificacion expedida por la escuela de gulas y adiestramiento
canino de la Policia Nacional o empresas debidamente
autorizadas, acreditando ia idoneidad v especialidad def can

*  |Pdliza de responsabilidad extracontractual por valor no inferior a
400 SMLMV expedida por una compafiia de sequros legalmente
autorizada, que cubra los riesgos, dafios y lesiones causados a
lerceros por el can, con su commespondiente recibo de pago.

+  |Capacitacién de los manejadores canes
Ampliacién a Medios Tecnolégicos
*  |Solicitud Suscrita por ef Representante Legal de la empresa o sut

apoderado
" |Acta del Censejo de Administracion en la que se apruebe la

ampliacidn a Medio tecnoldgico

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccién
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°  |Pdliza de responsabilidad extracontractual por valor no inferior a
400 SMLMV expedida por una compafiia de sequros legalmente
autorizada, que cubra los rigsgos, dafios y lesiones causados a
terceros por el indebido uso de los medios

*  |Formulario debidamente diligenciado (Anexo No.3 publicado en la
pagina web}

*  |Catalogos de los equipos tecnoldgicos empleados

*  |Certificaciones de capacitacién en el ciclo de operador en medios
tecnologicos, expedida por una escuela o academia debidamente
autorizada

* [Certificacion de afitiacién a la Red de Apoyo

Ampliacion a Servicio Conexo de Asesoria,
Consultoria e Investigacion

*  'Solicitud Suscrita por el Representante Legal de l2 empresa o su
apoderado

*  |Acta del Gonsejo de Administracion donde se aprueba la
ampliacién del servicio conexo

*  {Credenciales vigentes asesores, consuliores, e investigadores
Solicitudes de Apertura de Sucursales y Agencias

*  |Solicitud fimmada por el representante legal o su apoderado,
indicando la direccidn de la sucursal o agencia a crear,

*  [Hojas de vida con las certificaciones académicas, laborales y
cédula de ciudadania de! representante legal si es sucursal o del
administrador si es agancia

*  lActa de Aprobacidn de |2 apertura de la sucursal o agencia por
parte del consejo de administracion

*  |Material probatorio gue acredite que las instalaciones son aptas
{video- cd)

*  |Acreditar educacidn cooperativa can énfasis en trabajo asociado
{Minimo 20 horas), del representante legal si es sucursal o del
adminisirador si es agencia

*  |Felocopias de la cédula de ciudadania (representante legal o
administrador).

CONVENCIONES CT: Conservacitn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S; Seleccion
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ODIGO R hserie nos Do entales ‘Archivode ! Archivo | oT e PROGEDIMIENTO
- Gestibn | Central

Solicitudes de Cambio de Domicilio Principal

Sucursal y/o Agencia
*  |Solicitud suscrita por el representante legal indicando la nueva

. |direccion

*  |Acta del consejo de adminisiracidn, mediante la cual fue aprobada
tal decision,

¥ |Material probaterio que acredite que las nuevas instalaciones son
aptas.

Solicitudes de Reforma de Estatutos Cooperativa de
Trabajo Asociado

*  Solicitud suscrita por ef Representante Legal o su apoderado

*  |Actadel consejo de administracion en la que se acuerda convocar
a la Asamblea General

*  |Aclade Asamblea General en ta que fue aprobada la reforma
estatutaria, en donde obre el listado de asociados habiles e
inhébiles

*  |Reglamento para el desamollo de la Asamblea General

*  |Estatutos reformados y aprobados por la asamblea

*  IResolucion expedida por ef Ministerio de la Proteccion Secial por
la cual se aprueba el régimen de compensaciones

Solicitudes de Registro Organos para Cooperativas
de Trabajo Asociado

*  IPeficion suscrita por el Representante Legal o su apaderado

*  |Acla del Consejo de Administracidn en la que se aguerda
convocar a la Asamblea General

*  Convocatoria efectuada para la realizacion de la Asamblea
General Ordinaria.

*  |Reglamento para el desarrollo de la Asamblea General ordinaria

*  |Copia listas o planchas de candidatos para 1a eleccion de nuevos

miembros directivos
*  |Informe presentado por el representante legal o Gerente

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacion - $: Seleccion
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Informe: presentado por la Junta de Vigilancia

Informe Presentado por el Revisor Fiscal incluyendo dictamen de
estados financieros

Informe Presentado por el Consejo de Administracion

Acta de Asamblea General ordinaria en la que fueron elegidos los
miembros ded Consejo de Administracién, Junta de Vigilancia y
Revisor Fiscal con sus respectivos suplentes, indicando el nimero
de volos obtenidos por cada miembro y la forma como fue
efectuado ef escrutinio. sealn ef estatuto cooperativo

Informe de la comision de escadinia

Certificacion de los miembros elegidos

Certificacion del Consejo de Administracion acredite que el
Revisor Fiscal y suplente no son asociades

Poliza de manejo vigente del Representante Legal

Estados financieros de la empresa con corte al 31 de diciembre
del afio anterior

Renovacién de Licencia de Funcionamiento

Formulario debidamente diligenciado

Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderado
Informe General sobre el estado de la cooperativa, sus sucursales
Y agencias

Acreditar los pagos a la Seguridad Social (3 Gitimos meses), 2 los
fondos de cesantias (afio inmediatamente anterior) y los apores
patafiscales (3 Glimos meses) del personal de vigilancia, a la
fecha de presentacion de la solicilud de renovacitn de licencia

Estados financieros de la empresa con carte al 31 de diciembre

del afio anterior.

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccién
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Péliza de responsabilidad extratontractual por valor no inferior a
400 SMLMV expedida por una compafiia de seguros legalmente
autorizada, que cubra los riesgos, dafios y lesiones causados a
terceras por el indebido uso de los medios

*  |Certificacion de afiliacitn a la Red de Apoyo de la Sede Principal,
Sucursales y Agencias

*  (Fotocopia de la resolucién aprobacién por el Ministerio de
Comunicaciones

* |Certificacion de Armas expedfida por el Departamento Control
Comercio de Armas, con una fecha de expedicion no mayor a (60)
dias. Solo si maneia armas

*  |Pazy Salve por multas y demas conceptos

*  jCerificacin de afiliacidn a la Red de Apoyo

*  {Resolucion de registro de los regimenes de trabajo asociado y
compensaciones oforgada por el Ministerio de Protaccion Social

Liquidacion de |a Sociedad

*  |Solicitud de autorizacion para la liquidacion firmada por el
Representante Legal o su apoderado detidamente constituido

* |Copia Acta de Consejo Administraivo mediante la cual se tomé
la desicién de liquidar la sociedad.

*  |Estados financieros con corte a 31 de diciembre del aiio

inmadiatamente anterigr.
1200.22, m e Vigi i 1 10 X X
07 D |Empresas de Vigilancia Estas documentos reflefan el cumpiiento de tas funcianes relacianadas con la inspeccién,
Licencias de Funcionamiento vigliancia y control sobre los servicias de vigilancia y sequridad privada en el territorio nacional. Se
*  |Formulzsio debidamente diligenciado tonservan por cansiderarse parte de ta memoria institucional. Se microfiman o digitatizan para e!
aseguremiente de la informacian y para posteriores consulas.

*  |Solicitud licencia de funcionamiento

*  |Pdliza de seguras de responsabilidad civil extracontractual que
cubra los rigsgos de uso indebido los elementos uiilizados en su
actividad no inferior a 400 SMLMV, adjuntando recibo de pago
comespondiente [

CONVENCIONES CT: Canservacién Total - E: Eiiminacion - M/D: Microfilmacian / Digitalizacién - §: Seleccion
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Constitucion de la sociedad con objeto social dnico y
pratocolizacién de la resolucidn de pre - aprabacion emitida por la
Superintendencia de vigilancia y sequridad Privada

Capital social suscrito y pagado certificado por contador

Soficitud visita de instalaciones y medios (cuando tenga medio
canino}

Materia! probatorio que acredite que las instalaciones son aptas

Scolicitud de autorizacion de uniformes

Conceptos Previos para la Adquisicién, Cesion o
Cambio de Armas y Municiones

Solicitud suscrita por el representante legal

P¢liza de responsabilidad civil extracontractual que cubra ¢l uso
indebido de armas de fuego por 400 SMLMV

Relacion de puestos de vigilancia

Listado de amas expedido por el Departamenta Contro! Comercio
de Armas de la empresa y del cedente con una fecha de
expedicitn ro superior a 60 dias

Nuevos contratos suscritos

Caria de cesion del servicio

Salvocanductos o permisos de las armas a ceder

Ampliacién a Medio Canina

Solicitud suscrita por el Representante Legal de la empresa y

apoderado.
Acta de Socios en la que se apruebe |a ampliacidn a Medio

Canino

Relacion de los manejadores caninos

Folio de vida de 10 canes y 2 de reserva (1 por cada 5) como
minmo

Tarjela de filiacion del can

Resumen de Ia historia clinica del can

Acreditar la propiedad de los canes,

Archivo de
Gestidn

Archivo
Central

Fecha: Qctubre de 2012
Pigina: 7714
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de

Gestitn

Relacion de cada can

*  |Convenio con la clinica 6 médico veterinario para la atencion de
los canes

«  [Tarjeta Profesional del médico veterinario

°  |Certificacion expedida por la escuela de guias y adiestramiento
canino de la Policia Naciona! o empresas debidamente
aulorizadas, acreditando Iz idoneidad v especialidad del can

*  |Pdliza de responsabifidad extracontraciual por valor no inferior a
400 SMLMV expedida por una compafiia de seguros legalmente
autorizada, que cubra los riesgos, dafios y lesiones causados a
terceros por el can, con su correspandiente recibo de pago.

*  |Capacitacion de los manejadores canes

Ampliacién a Servicio Conexo de Asesoria,
Consultoria e Investigacién

* | Solicitud Suscrita por el Representante Legal de la empresa o su
apoderado soficitando la ampliacion

*  |Acia de Junia de Socios donde se aprueba la ampliacion del
servicio conexo

*  ICredenciales vigentes asesores, consuliores, o investigadores
Ampliacién de Modalidad Fija, Mévil, Escolta a

Personas, Vehiculos y Mercancias

*  |Solicitud firmada por el representanie legal o su apoderado.

*  |Acta de Junta de Socios donde se aprueba la ampliacion de la
modalidad

*  |Péliza de responsabitidad civil extracontractual que cubra el uso
indebido de armas de fuego y recibo de pago de la misma por 400
SMLV.

Apertura de Sucursales y Agencias

" |Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado,
indicando la direccién de la sucursal o agencia a crear.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccion



@ @ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Su er\ﬁ&ilancia - SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
SuperVigilandia -
T () TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: Oclubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE PERMISOS ESTADO EMPRESARIAL (1200) Pigina: 9/ 14

SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Central ;

Hojas de vida con las certificaciones acadéamicas, labarales v
cedula de ciudadania del representante legal si es sucursal o de!
administrador si es agencia

*  |Actads Aprobacion de fa apertura de la sucursal o agencia por
parte de los socios

*  Material probatorio que acredite que las instalaciones son aptas

{video- cd)

*  ISolicitud visita de instalaciones y medios {cuando tenga medio
¢anino)

*  |Folotopias de ia cédula de ciudadania (representante legal o
administradaor).

Selicitudes de Cambio de Domicilio Principal
Sucursal y/o Agencia

*  iSolicitud susciita por el representante legal indicando la nueva

direccion

*  Acta de junia de socios, mediante la cua! fue aprobada tal
decision.

*  iMaterial probatorio que acredite que las nuevas insialaciones son
aptas.

Renovacién de Licencia de Funcionamiento

*  |Formutario debidamente diligenciado

* | Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderado
*  |Informe General sobre el estada de 'a empresa , sus sucursales y .
agencias

*  |Acreditar los pages a la Seguridad Social (3 Gitimos meses), a ios
fondos de cesantias {afic inmediatemente anterior) y los aportes
parafiscales {3 Ultimos meses) del personal de vigilancia, a la
fecha de presentacian de la solicitud de rencvacion de licencia

" [Cerlificacion suscrita por ef representante legal y por el revisor
fiscal ylo contador que contenga las especificaciones del articulo 1
de la resolucion 1016 de 2008 junio con sus soportes

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E; Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacidn - 5: Seleccidn
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cT

Cumplimignto cuantias minimo de patrimanio conforme el decreto
71 de 2002

Estados financieros de la empresa con corte al 31 de diciembre
del afio anterior.

Péliza de responsabilidad civil exiracontractual

Certificacion de afiliacion a la Red de Apoyo de la Sede Principal,
Sucursales y Agencias

Folocopia de 1a resolucin aprobacién por el Ministerio de
Comunicaciones

Relacion de Armas

Paz y Salvo por multas y demas conceptos

Certificacion de afiliacién a la Red de Apoyo

Liquidacién de la Sociedad

Salicitud de autorizacion para la liquidacion firmada por el
Representante Legal o su apoderado debidamente constituido
Copia Acta de Junta de Socios medianie la cual se tomé Ia
decisidn de liquidar la sociedad.

Estados financieros con corte a 31 de diciembre de! afip
inmediatamente anterior.

Fecha: Oclubre de 2012
Pagina: 10/ 14

1200.22.08 O

Empresas Transportadoras de Valores

Solicitudes de Licencias de Funcionamiento
Formulario debidamente diligenciado

Soficitud licencia de funcionamiento

Pdliza de seguras de responsabilidad civil extracontractual que
cubra los riesgos de uso indebido los elementos utilizados en su
actividad no inferior a 2000 SMLMV adjuntando recibo de pago
correspondiente

Constitucién de fa sociedad con objeto social tmico y
protocolizacin de la resolucin de constitucion previa emitida por
la Superintendentia de vigitancia y sequridad Privada

Capital social suscrito y pagado certificado por contador

Solicitud visita de instalaciones y medios

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D* Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccidn

Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funcianes relaclonadas con la inspeccin,
vigilancia y control sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada en el territoric nasional. Se
consernvan por considerarse parie de la memoria istitucional. Se microfiman o digitalizan para el
aseguramianto de la informacidn y para posteriores consultas.




» @ MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SuperVigilancia . SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
e (@) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha: Qctubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE PERMISOS ESTADO EMPRESARIAL (1200) Pagina: 11/ 14

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Material probatorio que acredite que las instalaciones son aptas
{video- cd)

*  |Solicitud de autorizacion de uniformes

*  |Protocolizacidn de la minuta de promesa de sociedad
Preaprobada

Conceptos Previos para fa Adquisicién, Cesion o
Cambio _de Armas y Municiones
*  [Solicitud suscrita por el representante legal

Péfiza de responsabilidad civil extracontractual gue cubra el uso
indebido de armas de fuego. Transportadoras 2000 SMLMV

Listado de armas expedido por ! Departamento Cantrol Comercio
*  de Ammas de la empresa o cooperativa y del cedente con una
fecha de expedicion no superior a 60 dias

*  [Nuevos contratos suscritos

Ampliacién a Medios Tecnolfagicos

" |Seficitud Suscrita por el Representante Legal de fa empresa o su
apoderado

*  |Acta de Socios en la que se apruebe la ampliacion a Medio

tecnologico
*+  |Pdliza de responsabilidad exiracontractual por valor na inferior a

2000 SMLMV expedida por una compaiiia de seguros legalmente
autorizada, que cubra los riesgos, dafios y lesiones causados a
terceros por el indebido uso de los medios

*  |Fomulario debidamenie diligenciado {Anexo No.3 publicado en la
pagina web)

*  |Catdlogos de los equipos tecnolbgicos empleados

*  |Certificaciones de capacitacion en el ciclo de operador en medios
tecnolégicos, expedida por una escuela o academia debidamente
autorizada

*  |Certificacion de afiliacion a ia Red de Apoyo

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D; Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccién
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Fecha: Octubre de 2012
OFICINAPRODUCTORA:  GRUPO DE PERMISOS ESTADO EMPRESARIAL (1200) Pagina: 12/14

PROCEDIMIENTQ

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archive .

Gestibn_| Central 1’

Ampliacién de Modalidad Fija, Mévil, Escolia a
Personas, Viehiculos v Mercancias

*  |Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado.
|Acla de Junta de Socios donde se aprueba la ampliacion de la
modalidad

*  |Plliza de responsabilidad civil extraconiractual que cubra el uso
indebido de ammas de fuego v recibo de pago de Ja misma. Para
las transportadoras pdliza (2.000 SMLV)

*  |Justificacion de la modatidad (En el caso de transporadora las
modalidades de escolta debe ser asociado al transporte de
valores)

Solicitudes de Aperlura de Sucursales y Agencias

*  Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado,
indicando la direccion de la sucursal o agencia a crear.

*  {Hojas de vida con las cerfificaciones académicas, laborales y
cédula de ciudadania del representante legal si es sucursal o del

administrador si es agencia
°  |Materia! probaterto que acredite gue las instalaciones son aptas

{video- cd)

*  |Acta de Aprobacion de la apertura de la sucursal o agencia por
parie de los s0cios

°  |Solicitud visita de instalaciones y medios (En el caso de ser

Transportadora)
*  |Fotocopias de la cédula de ciudadania (representante legal o

administrador).

Soliciiudes de Cambio de Domicilio Principal

Sucursal y/o Agencia
* |Solicitud suscrita por el representante legal
*  |Acta de junta de socios, mediante la cual fue aprobada tal

decision.
" [Material probatorio que acredite que las nuevas instalaciones son

aptas.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D; Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccién
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Fecha: Octubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PERMISOS ESTADO EMPRESARIAL (1200) Pagina: 13/14

PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Renovacién de Licencia de Funcignamiento

*  jFormulario debidamente diligenciado

°  |Soliciud suscrita por ef representante legal o su apoderado

*  |Informe General sobre el estado de la transportadora, sus
sucursales y agencias

°  |Acreditar los pagas a la Seguridad Social (3 Gltimos meses), a los
fondos de cesantias (afio inmediatamente anterior) y los aportes
parafiscales (3 Uttimos meses) del personal de vigilancia, a la
fecha de presentacion de la soficitud de renovacién de licencia

fiscal y/o contador que contenga las espegificaciones del arficulo 1
de |a resolucian 1016 de 2008 junto con sus sopertes

*  |Cumplimiento cuantias minimo de patrimonie conforme el decreto
71 de 2002

*  |Estados financieros de la empresa con corle al 31 de diciembre
del afio anterior.

*  |Poliza de responsahilidad civil extracontractual

*  |Certificacidn de afiiacién a la Red de Apoye de la Sede Principal,
Sucursales y Agencias

*  [Folocopia de la resolucidn aprobacion por el Ministerio de
Comunicaciones

¢ [Relacidn de Armas

*  |Certificacion de afiliacion afa Red de Apoyo

*  |Certificacién suscrita por el representante legal y por ef revisor

1200.25 B /INFORMES
1200.25.01 D |informes a Entidades del Estado 1 10 X X
. Oficio Remisori Estos documentos refiejan el seguimiento y la evaluacin de la gestién de la Entidad par parte de
[ EmIsorg entidades dal Estado. Se conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se
* (informe micrafiman o digitalizan para ¢! aseguramiento de Ia informacion y para postenores consultas.
+  |Anexos ‘ -
1200.25.02 O [informes a Organismos de Control 1 10 X X

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - 8: Seleccion
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PERMISOS ESTADO EMPRESARIAL (1200)

Fecha: Octubre de 2012
Pagina: 14/ 14

R C DISPCSICION FI
ODIGO R hserie pos Do entales Archivode| Archivo ° cr PROCEDIMIENTO
- Gestidn | Central
. ; PR Estos dogumentos reflejan el seguimiento y la eveluacion de ta gestin de ta Entidad por parte de
Oficio Remisorio X o
05 onganismos de control. Se canservan por considerarse parte de la memoria hsttucional. Se
¢ |informe micrefilman o digitalizan para ! asequramiento de fa infarmacién y para posteriores cansultas.
*  |Anexos
1200.25.13 O |Informes de Gestion 1 § X
. Oficio Remisori Al cumpliz el fempo de retencitn en Archivp Central se efiminan pues la informacidn es consolidada
€0 RemISond y preseniada por ¢l Grupe de Registr y Alencidn al Usvario.
* |Informe
*  |Anexcs

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE ESQUEMAS Y AUTOPROTECCION ({1300)

cODIGO

1300.04

RETENCION

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

B |AUTORIZACIONES

Fecha: Octubre de 2012
Paginas: 4 10

PROCEDIMIENTO

1300.04.01

O |Acondicionamiente de Blindaje 1 10 X X

*  |Fonmulario Blindaje de automotores o arquitactdnico, traspaso,
desblindaje o inclusién de usuarios

*  |Solicitud escrita y firmada por parte del solicitante o Representante
Lega! donda refacione los usuarios de! vehiculo, indicando ngmero
de documento da identidad y vinculacion con ef soficitante.

*  |Copia tarieta de propiedad y Caracteristicas del cbjeto a blindar

*  |Copia docurnento de identidad det propietario del vehiculo y de los
usuarios de! mismo

* | Documentos probatorios que justifiquen que se enceentra en
peligro de muerte o grave dafio personal por especiales
circunstancias de su profesion, oficio o cargo que desempefia o
actividad econtmica que desamolla (vigencia menor a 1 afio).

*  |Carta original de la emprasa blindadora que efectuara el trabajo,
firmada por el Representante Legal de la empresa, en la cual se
mencione las caracteristicas del vehiculo y el nivel dei blindaje que
se instalara

+  |Escritura piblica de % entidad financiera (en caso que la persona
sea apoderada de! banco o empresa de financiamiento comerial)
y Certificado del Representante Legal {em#tido por fa
SuperVigilancia}

*  |Copia del contrato de leasing o amendamiento financéero,
debidamente numerado y fimado el banco ¥ la empresa
solicitante.

*  |Solicitud escrita y firmada por parte det Representante Legal
donde relacione: usuarios del vehlculo, nimero de documentos de
identidad, vinculacian con el solicitante, justificacion de

Egtos documentys refejan el cumplimiento de fas funzinnes relasionadas con lainspecelen,
vigilancla y control sobre los seivicios de vigiancia y seguridad privada en el temitonio nacional. S8
conservan por considerarse parts de la memoria instituciona!, Se microfiiman o digitalizan para e
assguramionto de 1a informacién y pare postarions consuas.

vilnerabilidad {documentos con vigencia inferior a 1 afo).

1300.04.02

CONVENCIONES

U |Desblindaje 1 0w | x X

CT: Conservacian Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccion
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Ht

OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO

GRUPO DE ESQUEMAS Y AUTOPROTECCION (1300)

SERIES, Subseries y Tipos Documentates

Formularia de solicitud de autorizacidn para blindaje de
automotores o arquitecténico, su fraspaso, desblindaje ofa
inclusidn de usuarios debidamente diligenciado y suscrito por el
Representante Leqal o su apoderado.

Justificacion det motivo de la soficitud de desbiindaje indicando
nimero y fecha de fa resolucion por la cual se autorizé e! blindaje
o traspaso.

Copia tarjeta de propiedad - Caracieristicas del objeto a blindar
Copia documento de identidad def propletario del vehicule
{personas naturales) o del Representante legal {personas
juridicas) v de los usuarios del mismo.

Carta empresa de desblindaje, indicando e! trabajo que realizard
{si aplica)

Carta enpresa de chatarizacién debidamente autorizada por la
autoridad de transio de cada ciudad (si aplica)

Archivo de
Gestidn

POSICION FINAL

Fecha: Octubre de 2012
Paginas: 5 10

PROCEDIMIENTO

BIUS DL TTE » teadla e 11 It Ealill il LOM B H s 3
vigilancia y control sabre ks servicios de vigilancia y seguridad privada en ef teritorio national. Se
conservan por considerarse parte de [a memoda institucional. Se microfiman o digitalizan para el
aseguramients de La informacion y para postarores consutias.

4300.04.03 a

Inclusién de usuarias

Formulasio de solicitid de autorizacién para blindaje de
automotares g arquitectonico, su traspaso, desblindaje o k2
inclusidn de usuarios debidamente difigenciado y suscrito por el
Representante Leaal o su apodarado.

Solicitud escrita y frmada por parte del comprador donde relacione
Ios usuarios de! vehiculo, indicande nimero de documento de
identidad y vinculacién con et sclicitante {empresa o persona
natural), nimeso y fecha de la resolucion mediante fa cual se
autorizé ¢l blindaje o traspase a nombre del vendedoar.

Documentas probatorios que justifiquen que se encuentra en
peligro de muerte o grave dafio personal por especiales
cirunstancias de su profesién, oficio o cargo que desempefia o
actividad econémica que desarmolla (viaencia menor a 1 afio.
Copia del documento de identidad del propietario del vehicula, su

Representante Legal y de los usuarios del mismo

10

{vigilancla y cantroi sobre los servicios de vighancia y seguricad privada en el tenitorie nackona!, Se

Esins documentos reftejan el cumplimiento de tas funcianes retacionades con la nspaccién,

consesvan por considerarse parte de ta memaria institucional. Se micrafiman ¢ digitatizan para el
Bseguramiente de |2 informacién y para posteriores consuttas.

CONVENCIONES CT: Conservacitn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccién
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentates f : i PROCEDIMIENTO

*  |Autorizacitn suscrita por el Representante Legat y copia del
documento de identidad {si et propietario o comprador &5 persona

jurfdica)

*  |Copia de Ia tarjeta de propiedad en donde indique la calidad de
blindado.

1300.04.04 0 |Traspaso de Vehiculo Blindado 1 10 X X

- . - L s Estos documentas reflajan ol cumplimiento de las funciones relacionadas con la inapeccién,
Formulario de solicitud de autorizacion para bindaje de vigilancia y control sabre los sarviclos de vighancia y sequridad privaca en el tertiorio nacional. S8
automotores o anquitectonico, su traspaso, desblindale o' cansenvan par considerarse parte de la memontainstitucional. Se microfilman ¢ digitatizan para el
inclusion de usuarios debidamente diligenciade y suscrito por €l aseguramient da la informacion y para posteriores consultas.

Representante Leqal o su apederado,

*  ISolicitud escrita y firmada por parte de! comprador donde relacione
los usuarios del vehiculo, indicando: numero de documento de
identidad, vinculacion con el solicitante (empresa o persona
naturaf), nimers y fecha de i2 resolucién mediante |a cual se
autorizo ef blindaje o traspaso a nombre del vendedor.

* |Tareta de propiedad

*  |Documentos probatorios que justifiguen que se encuentra en
peligro de muerte o grave dafio personal por especiales
circunstancias de su profesicn, oficio o cange que desempefia o
actividad econamica que desarrolla (vigencia menor a 1 afic.

*  |Copia documerto de dentidad det comprador y de las usuarios det
vehiculo

*  Aulorizacion suscrita por el Representante Legal y topia del
documento de identidad, solo si el propietario o comprador es
persona furidica.

* |Carta del actual propietario (vendedor) avalando la venta o
transaccion a realizas.

*  idenfificacion del actual propietario, mediante copia del documenio
de identidad

*  |Justificar can documenios apropiados si e raspaso es de una
aseguradora, indicando si es pérdida total o recuperable.

*  |Acia de remate, si el vehiculo es adquirido por remate y carta
lavalando el traspaso a nombre de} ganador de fa subasta.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfitmacién / Digitalizacién - §: Seleccion
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Fecha: Octubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ESQUEMAS Y AUTOPROTECCION {1300) Paginas: 4 10

DISPOSIC

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de PROCEDIMIENTO
Gestidn

*  |Copia de! contrato de leasing - Autorizacion suscrita por el

Representante Legal de fa entidad financiera - Certificado de

existancia y representacion legal - Copla documento de identidad
olo para vehiculos gue tengan leasing}

1300.22 B EXPEDIENTES DE VIGILADOS
1300.22.03 0O |Departamentos de Seguridad 1 10 X X
Licancia de Funcion ient Estas documentos reflejan el cumplimiento de las funclones aonadas con la insp
M—M . vigilancia y conirol sobre ks servicios de vigilancha y seguridad privada en el tenitorio nacional. Se
*  |Solicitud de asignacién de Gita {comeo electrdnico), informando conservan por considerarse parte de la memoria institucional. Se microfilman o digitalizan para el

razon social de la sociedad, nombre y niimero de identificacion de asegurariento de la informacién y para posteriores consulias.

los Socios ¥ del Representante Legal.

*  |Formulario; Soficitud licencia de funcionamiento suscrito por el
Representante Legal o su apoderado.

*  |Copla documento de idenfidadidentificacion del Representante
Legal, Socios y/o Junta Directiva, principales y suplentes.

*  |Omanigrama Estructura del departamento de seguridad

*  |Haoja de vida con soporles: Certificades de capacitacion en VSP,
Fotocopia documento de identidad, Documentos que acrediten la
idoneidad del Jefe de Seguridad o persona responsable del
Depariamento de Seguridad en el 4rea de Vigitancia y Seguridad
Privada, mediante certificaciones académicas y laborales.

*  |Justificacién de la modalidad de los semvicios que pretende
desarrofiar; vigilancia, fia, mévil, escolta yfo transporte de valores,

* |Listado de kas personas a las que S¢ les prestaré el servicio, con
documenio de identidad y copia respectiva (Modalidad escolta a
persona).

*  |Listado de los lugares donde se prestaran los senvicios de
vigilancia fija y/o mévil, indicando vinculo con la empresa,
direccitin, {eléfono. Incluyendo ficha técnica y fotografias de los
uniformes (Modalidad fila o mévitk.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - £: Eliminacién - MID: Microfimacion / Digitalizacién - §: Seleccion
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QFICINA PRODUCTORA:

cODIGO

GRUPO DE ESQUEMAS Y AUTOPROTECCION (1200)

SERIES, Subseries y Tipas Documentales

Fotocopia permisos de armas - Listado con la relacion de fas
armas expedido por el D.C.C.A (s se requiere ¢l uso de armas).

Solicitud de medio tecnoldgico, presentande: clasificacitn de los
equipos, catalogo en espafiol y certificacion de capacitatidn para
¢l persenal de operador de los medios tecnologicos.

Justificacion de la soliciiud donde se indique: personas a proteger
y las circunstancias de peligro de muerte 0 grave dafio personal
por especiates, sunstancias de su profasion u oficio, cargo que
desempefia, actividad econdmica que desarrolla, denuncias ante
entidades de estado, comunicaciones de amenazas, estudio de
seguridad reafizada por entidades del estado o empresa asesora o
consuftora, autorizadas por la Superintendencia.

Documento de justificacion Modalidad de escolta @ vehiculos y
mercancias donde se justifique; circunstancias de modo, tiempo y
lugar en que se realizan |os desplazamientos de los escoltas a
vehiculos y mercanclas, caracteristicas de los vehiculos en los
cuales se transportard la mercancia para la cual soficitan
modalidad, fotocopias de las licencias de transito y transporte, 0 en
su defecto de los contratos de los vehiculos, indicande el ndmero

Ar asins
Video que conste que cuenta can instalaciones fisicas adecuadas

para prestar proleccién a personas, anmas, municiones, equipos
de: comunicacion, segusidad y demés elementos utiiizados en ef
servicio. Evidenciar areas de! Departamento de Segunidad y la
cala fuerte.

Presupuesto asignado por la empresa para la operacidn del
Departamento de Seguridad, avalado por el Contadar y
Reprasentante Leqal. Copia tarieta Profesional del contador.
Certificacién de Revisor Fiscat sobre composicién accionaria de 1as

sociedades

RETENCION

Fecha: Octubre de 2012
Paginas: 5 10

POSICION FINAL
PROQCEDIMIENTO

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacidn - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccion
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Fecha: Oclubre de 2012
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RETENCION DISPOSIC

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Documento o video que sustente e parsonal que apoyara las
labores del Departamento de Seguridad, de acuerdo con el pian
que se adjunta en medios audiovisuales.

Renovacién

*  [8olicitud asignacin de cita por comeo electronico, informando fa
raz6n sociat de la empresa, nombre y nismere de cédula de los
socios v e) Representante Leoal.

Fommulario solicitud renovacitn licencia de funcionamiento (Pagina
web)

Documantos probatorios gue justifiquen que se encuentra en
pefigro de muerte o grave dafio personal por especiales
circunstancias de su profesion, oficio o cargo gue desempefia o
actividad econtmica aue desamolla {vigencia menor a 2 afios).

*  |Copia documento de identidad del Representante Legal

Relacidn del personal directivo y operativo, registrado ante la
Superintendancia de Vigitancia y Seguridad Privada.

Relacitn de las personas & las que se les prestara el servicio,
copia del documento de identidad y un documento que demuastre
el vinculo con la persona natural o juridica titular del depatamento
de sequridad.

*  |Listado de los lugares donde se prestaran los servicios de
vigilancia fija ylo mévil - Ficha técnica, fotografias y copia de la
tesolucién de avtorizacion de los uniformes (Modalidad fija o maovil)

Justificacién: Circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se
realizan los desplazamientos de los escoltas a vehiculos ¥
mercancias - Caracteristicas de los vehiculos en los cuales se
transportaré la mercancia para la cual solicitan modalidad -
Fotocopias de Ias licencias de transito y transporte, o en su
defecto de los contratos de los vehiculos, indicando el ndmero de
estos Madalidad de escotfa 2 vehiculas v mereancias).

*  |Formulario Medio tecnologico - Certificacion de capacitacion para
¢l personal de operador de los medios fecnoldgicos.
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*  |Relacitn de las amas y listado expedido por el Departamento
Contral Comercio de Armas {vigencia inferior a 60 dias).

*  |Relacifin de los vehiculos - Copias de las licencias de fransito y
fransporte o de Yos contratos de los vehicutos

*  |Relacién de los equipos de comunicacion con la descripeidn de
sus caracteristicas.

*  |Pazy salvo o recibos de pago que soporten ol pago de
parafiscales de los tres {3} Gltimos meses.

*  |Recibo de consignacién de cesantias - Listado de personal

*  'Recibos de aportes a la seguridad social de los Gltimos tres (3)
meses - Listado del personal

*  |Copia d la némina de los empleados de los tres (3} (itimos meses.

*  |Hoja de vida del Jefe de Seguridad - Certificaciones de

capacitacidn e VSP- Folocopia documento de identidad

*  |Cerificacion de Composicion accionaria - Decumentos de

identidad del Revisor Fiscal {si aplica)

*  |Péliza de responsabilidad civil extracontractual (no infierior a 400

SMLMV)

*  |Certificacion vinculacion de afiliacion a la red de apoyo de la

policia nacionat

*  lLiencia vigente expedida por Ministerio de Comunicaciones (en
‘caso usar especir eleciromagnetico)

'Conoegto de Armas para Adquisicidn, Revalidacién y
!Cesién de Armamento

*  |Solicitud suscrita por ¢! Representante Legal o apaderado,
mediante un oficio difgido a la SupesVigilancia

*  |Poliza de responsabitidad civil extracontractual {no inferior a 400
SMLVM}

*  |Relacitn de ammas y fistado expedido por et Departamento Control
Comercio de Armas, con una vigencia no superior a sesenta {60)
dias - Copia de tos pemmisos de cada ama

*  |Relacion det personal directivo y operativo acreditado ante la
SuperiVigilancia

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - 5: Seleceién
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*  |Solicitud de ampliacién fimada por el Representante Legal o su
apoderado
*  |Certificacitn vinculacitn de afiliacion 2 fa red de apoyo de la
polica nacional
*  |Relacitn del personal dinectiva y operativo acreditado ante fa
Supervigiancia.
*  |Ptliza de responsabilidad civil extracontractual (no inferior a 400
SMLVM)

*  |Relacidn de las personas a las que se les prestara el servicio -
Copia del documento de identidad y documento que demuestre el
vinculo con la persona natural o juridica tifular del Departamenta
de Seguridad - Justificacin de la solicilud (Modalidad escolta a

ersonas
*  |Listado de lugares donde se prestaran los servicios vigilancia fila

y/o méwil - Ficha técnica - Fotografias de los uniformes (Modalidad
fiiz o movil)

Informe de desplazamientos y vehiculos - Fotocopias de las
licencias de transito y transporie o de los contratos de los
vehiculos (Modalidad escolta a vehiculos o mercancias)

*  |Formulario medio tecnokgico - Certificacion de capacitacion
persanal de operador {Medic tecnologico)

*  |Formulario - Relacién de caninos certificados y registrados por la
Superintendencia por especialidad - Hoja de vida de los caninas -
Registro clinico de los caninos - Copia cédula veterinario -
Contrato de prestacién de servicios con veterinario o clinica
velerinania - Listado de puestos y fotografias de lugares de
descanso de los caninos - Certificacion de capacitacion para el
nersnnal de maneiadoras caninns.

Formulario Anexo Presupuesto

Inclusidn de personas

Sojicitud de inclusién de personas

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E; Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccién
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*  |Justificacion de 1a solicitud (personas a proteger, circunstancias de
peligro, profesién u oficio, carge que desempefia o actividad
ecordmica, denuncias de ante entidades del estado,
comunicaciones de amenazas, estudios de seguridad {vigencia
inferior a 2 afios}

*  |Certificacion vinculacion de afiliacién a la red de apoye de fa
poficia nacional

*  iListado de personas a las cuales se les prestard el servicio de
escolla - Copia documento de identidad - Documento que
demuestre & vinculo con la persona natural o juridica titular del
departamento de sequridad.

*  |Péliza de responsabilidad civit extraceniractual {no inferior a 400
SMLMV).

*  |Relacion del personal directivo y operativa, registrado ante fa
SuperVigilangia

Incremento de Escoltas

*  |Sofictud de incremento de escolias

*  |Justificacion de ka soficitud (personas a proteger, cargo gue
desempenha o actividad econdmica que desamolla, denuncias de
ante entidades del estado, comunicaciones de amenazas, estudios
de sequridad realizado por empresa asesora o consultora
autorizadas por fa superintendencia (vigencia no mayar a dos
afios).

*+  |Ceificacion de vinculacién a la Red de Apoyo y Salidaridad
Ciudadana de la Policia Nacional

*  |Copia documento de identiifcacion de los Socios y Junta directiva

*  |Listado de personas - Copia del documento de idenfidad -
Documento que demuestre €l vinculo con i persona natural o
juridica titular del deparlamento de sequridad.

*  |informe de modalidad - Copias de las licencias de transito y
transporte o de los contratos de los vehicubos {en caso de solicitar
incremento de escoltas a mercancias)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacisn - WD: Microfilmacién / Digitalizacién - 5: Seleccién
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Paliza de responsabilidad civil extracontractual (400 SMLVM)

*  |Formulario de Presupuesto {documentos avalados por Contadar y
Representante Legal - Capia Tarjeta profesional de ambos.
Cambio de Jefe de Sequridad

*  |Solicitud de cambio de jefe de seguridad

*  |Hoja de vida del Jefe de Sequridad - Certificaciones de
capacitacién e VSP- Fotocopia documento de idantidad
Cangetacién

*  |Solicitud de cancelacién de! depariamento de segutidad
informando &l destino de as armas y medios, en e} caso de que

vayan a ser cedidas.
*  |Pazy salvo por todo concepto con la entidad
1300.25 B [INFORMES
1300.25.01 O linformes a Entidades del Estado 1 10 X X
. Oficio Remisorio Estos documentos refigjan el seguimiento v la evaluacisn da la gesin de |a Enfidad por parts de
emidades del Estado. Se consenvan por considesarse parte de la memoria institucional. Se
+ |Informes sicrofliman o digitalizan para al aseguramiento de lainformacide ¥ para postariores consultas.
*  1Soportes
1300.25.13 O [Informes de Gestién 1 5 X )
. Dficic Remisori Al cumpir el tiempo de retencidn en Archive Central &8 eliminan pues la Informacitin &2 conselidada v,
IGie Remisono . presentade por el Grupo de Registro y Atencidn al Usuario.
« |lnformes
» |Sopories

> Nov 20w,

Fecha:
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1400.02.01

Acreditaclones como Consultor, Asesor o

Investigador
Formutario de solicitud de acreditacién difigenciado (Pagina web)

Hoja de vida de] solicitante.

identificacién de! solicitante, mediante copia del documento de

identidad.

Extracto de la hoja de vida militar, Policia o DAS, segin el caso
{Consutior).

Certificaciones académicas y laborales (Asesor o Investigador)

10

Estos decumentos refiejan el cumplimiento de {as funciones relacionadas con la inspeccion,
vigllancia y cantrol Eobre los servicios de vigBancia y seguridad privada en ! teritaria nacional. Sa
consenvan por considerarsa parte de la memora institucional. Se microfilmar o digitalizan para el
aseguramierdo de la informatidn y para posteriores consulias.

1400.02.02 o

Acreditaciones como Guia o Instructor Canino
Formulario de solicitud de acreditacidn diligenciado (PAgina web)

Hoja de vida del solicitante.

Identificacién del solicitante, mediante copia del dotumento de
identidad.
Extracto de 1a hoja de vida militar, Policia 0 DAS, segun el caso

Copia del del certificado o diploma que lo acredite como Guia o
Instructor, expedido por la Escuela de Formacién de Guias y
Adiestramiento de Perros de la Policia Nacional, el Centro de
Adiestramiento Canino gel Ejército Nacional o por Escuelas y
Departamentos de Capacitacion en & Area Canina, autorizados

vor la Superintendencia de Vioilancia v Seauridad Privada.
Fotocopias de los fitulos otorgados en otros paises, debidamente

consularizados, que acrediten capacitacién iddnea.

10

Estos documentos refigjan ef cumplimiento de tas funciones relacionadas con b inspeccian,
vigilarcia y contral sobre los servicios de vigilansiay esquridad privada en & territorio nacional. Se
consenvan por considerarse parte de la memorta Institucional. Se microfitman o digitalizan para el
esequrarmiento de la informacitn y para posteriores consulias.
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FROCEDIMIENTO

1400.22.04 ]

Empresas Arrendadoras de Vehiculos Blindados

Preaprobacién de licencias

Solicitud de asignacidn de cita (comeo electrdnico), informando
razén social de la sociedad a constituir, nombre y nimero de
identificacitn de os Socios v del Representante Leqal.

Contrato de promesa de sociedad futura informando direccién de
sede principal y sucursales o agencias, caracteristicas,
condiciones minimas y medidas de seguridad con las que cuenta

para cumpfir las finalidades v obiefivos saciales.
Hojas de vida, certificaciones académicas, laborales y fotocopia
céduta de ciudadania de ks fuluras socios y representante legat

CD de las Instalaciones en caso de contar con ellas.
Licencia de funcionamiento

Solicitud de asignacion de cita (comeo electrdnico), informando ta
razdn social de la sociedad, el nimero del oficio de la Pre-
Aprobacidn v |a fecha.

Solicitud de otorgamiento de ficencia de funcionamiento dirigida a
la Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada, suscrita
por el Representante Legal 0 su apoderado, informando sede

principal, sucursales o agencias.
Formate solicitud licencia de funcionamiento diigenciado {pagina

web)
Copia de escritura piblica de constitucion de la sociedad

Copia de péliza y recibo de pago
Video que acredite que las instalaciones son aptas.

Relacitn detallada de vehiculos -de propiedad de la empresa-
disponibles para la prestacién de estos servicios (al dia en

licencias, muttas, impusestos, elc.)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfimacién / Digitalizacién - §: Seleccian
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[Rencvaciones
*  |Formulario soficitud renovacion licencia de funcionamiento
suscrito por el Representante Legal o su apoderade (pégina web)

*  |Solicitud suscrita por el representants legal o su apoderado Seglin
Cadigo de Procedimeinto Administrativo y de 1o Contencioso
Administrativo.

*  (Informe sobre el estado de la empresa, sus sucursales o agencias
(direccidn det domicilio principal, sucursales y agencias), relacion
de perscnal administrativo, directivo y aperativo, relacitin de
usuarios (nombre, dacumento de identificacién, profesion,
ocupacion actual, direccidn y teléfono del {ltimo afio).

*  |Cerificacion pago aportes parafiscales y seguridad soctal de los
tres altimos meses, firmada por ef Revisor Fiscal o Contador
Publico y Representante Legal - Copias de pago de dichos
aportes.

*  |Copias pago de cesantias del afio inmediatamente anterior en un
fondo v relacion det personal al cual se le consignd.

* iCopias de las nbminas de los frabajadores de os (ftimos tres
meses, firmadas en sefial de aceptacién.

*  |Certificacién vinculacién Red de Apoye de la Policia Nacional de
la pringipal, sucursales y agencias,

*  |Estados Financieros a 31 de diciembre del afio inmediatamente
anterior {balance general, estado de resultados, notas a los
estados financieros, estado de cambios en ef patimonio, estade ;
de cambios en Ia situacion financiera, estado de flujo de efectivo y
balance comparativo de los dos Oltimos afios).

*  [Copia péliza de sequros y copia recibo de pago. No inferior a 400
SMLMY
* iListado de usuarios permanentes y transitonos.

Cesién de Cuotas

CONVENCIONES CT: Conservacitn Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - $: Seleccién
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Soliciiud suscrita por el Representante Legal o su apoderado
debidamente constituido.

Acta Junta de Socios, mediante la cual se aprobd la decisitn y
donde se indique que se ha seguido ef procedimiento sefialado
en el Codigo de Comercio.

Hojas de vida con las certificaciones académicas y laborales de
los hueves socios o Representante legal o Administrador, sedn
sea el caso.

Copia documento de identidad de los nuevos socios,

Representante Legal o Administrador
Modificacién a Empresa Blindadora con Modalidad de

Arrendamiento de Vehiculos Blindados

Solicitud de |a modificacion de la licencia, firmada por el
Representante Legal o su apoderado debidamente canstituido.
Copia Acta de Junta de Socios mediante ta cual se tomé la
desicitn de cambiar e! objeto social actual por el de Empresa
Blindadora con modalidad de Amendamietno de Vehiculos
Blindados.

Copia Péliza de seguros de responsabilidad civil extracontractual
{no inferior a 400 SMLMV) y recibo de pago.

Certificacion suscrita por el Representante Legal, Contador yfo
Revisor Fiscal del capital social registrado ante Camara de
Comercio,

Salicitud de aprobacion de instalaciones y medios, suscrita por el
Representanie Legal ante la Superintendencia de Vigilancia y
Sequridad Privada.

Liguidacién de la Sociedad

Solicitud de la modificacién de la licencia, firmada por ef
Representante Legal o su apoderado debidamente constituido
Copia Acta de Junta de Socios rmadiante la cual se tomé a
desicién de liquidar la sociedad.

Estados financieras con corte a 31 de diciembre de! afio

inmediatamente anterior.

RETENCION DISPOSICION FINAL
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*  |informe que incluye: Nombre, documento de identidad y domicilic

det iquidador.
1400.22.06 O |Empresas Blindadoras 1 10 X |- X
. . ) Estos documantos refiejan €l cumpimiento de las funclones relacionadas con fa inspeccion,
Prm?.'fu robacn‘én dle |IOEFI'CIBS o vigilancia y contral spbre los servicios de vigilancia y seguridad privada en e teritaria nagional, S8
®  [Solicitud de asignacién de ita {correo efectrdnico), informando conservan por considerarse pante de la memoria istitucional. Se microfiimen o digitalizan parz el

razén social de la sociedad a constituir, nombre y nimero de esegurasmients de |a informacion y para posteriores cansultas.

identificacion de los Socios v del Reprasentante Legal.

*  |Contrato de promesa de sociedad futura informando direccion de

sede principal y sucursales ¢ agencias, caracteristicas,

candiciones minimas y medidas de seguridad con las que cuenta

para cumplir las finalidades v obletivos sociales.

*  |Hojas de vida, certificaciones académicas, faborales y fotocopia ‘
de la cédula de ciudadania de los futuros socios y representante |
leqal.

*  |CD de ias Instalaciongs en caso de contar can ellas ‘
Licencias de Fungionamiento
*  [Solicitud de asignacion de cita (comeo electrdnico) informando

razén social de la sociedad, némero del oficio de ia Pre- |
Aprobacion v Ia fecha.

*  [Soligtud de ctorgamiento de Licencia dirigida a la

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, suscrita por ‘ |
€l Representante Legal o su apoderado, informande sede
principal, sucursales o agencias, caracteristicas de las
instalaciones, medios que pretende utilizar, condiciones y
medidas de seguridad con que cuenta, sustentacitn de la
capacidad para desamollar kas diferentes actividades de blindaje,
tipos de blindaje y su nivel,

*  |Fermato solicitud licencia de funcionamiento diigenciado (pagina
web)
*  |Copia escritura de constifucion de la sociedad

*  |Copia pbliza y recibo de pago

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D; Microfilmacién / Digitalizacion - S; Selecci6n
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*  |Registro del capital en litros: saportes contables ded registro y
pago del capial sociat (minimo 500 SMMLY) a nombre de la
Sociedad: fotocopias de consignaciones, certificaciones bancarias
con méximo 30 dlas de expedicién a nombre de la sociedad
(pago en efectivo), tarjetas de propiedad de los vehiculos de fa
empresa y avalio comercial (si aplica), certificados de libertad y
{radicidn y avalio a nombre de la sociedad (si aplica), facturas o
contrato de cesion de bienes muebles avatado en Junta de
Sociosa {si aplica), certificado de capital social avalado por
Contador indicando el aporte de cada socip, batance Inicial de Ja
empresa, registro del capital social en libros (tarjeta profesional y
certificado de antecedentes disciplinarios Junta Central de
Contadores).

*  |Solicitud de visita de instataciones y medios, dirgida a la
Superintendencia de Vigitancia y Sequridad Privada.

' |Rengvacién

*  IFormulario solicitud renovacidn licencia de funcionamiento
(Pagina web)

*  |Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderado

* |Informe general sobre el estada de la empresa: direccion del
domicilio, relacién de personal administrativo, directivo y
operativo, relackn de amas y listado expedido por el
Departamento Control Comerio de Armas (vigencia inferior a 60
dias).

*  {Certificacidn del pago de los aportes parafiscales y seguridad
social de los tres (ltimos meses, firnada por el Revisor Fiscal o
Contador Pblico y Representante Legal - Copia del pago de

dichos aportes.
*  |Copia del recibo de consignacidn de cesantias de! afio

inmediatamente anterior en un fondo y refacién del personal al

cual se le consigné. ;
*  Caopias de las néminas de los trabajadores de los Giimos tres

meses, firmadas en sefial de aceptacitn.
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* |Certificacién vinculacién Red de Apoyo de la Policia Nacional de
la principal, sucursales y agencias.

*  |Estados Financieros a 31 de diciembre del afio inmediatamente
anterior, que imcluya: balance general, estado de resultados,
notas & los estados financieros, estado de cambios en el
patrimonio, estade de ¢cambios en la situacion financiera, estado
de flujo de efectivo y balance comparativo de los dos ditimos

afios.
*  |Copia pdliza de seguros de responsabilidad civil extracontractual

(400 SMLMV) y recibo de pago comespondiente.

* |Certificacion de la legatizacidn de la materia prima para blindaje y
del proceso de impoertacian, expedida por el Contador Pablico o
Revisor Fiscal, seqin sea el caso.

*  |Reporte operaciones en efectivo SARLAFT a la UIAF {(ttimos tres
meses)

Concepto de armas para adquisicion, revalidacion y
lcesibn ’

*  |Solicitud de! concepto de armas, firmada por &) Representante
Legal o su apoderado debidamente constituido.

Copia pdliza de responsabifidad civil extracontractual {cobertura
no inferior a 400 SMLMV} y recibo de pago

*  |Permise de armas: relacitn de ammas y listado expedido por el
Departamento Control Comercio de Armas con una vigencia no
superior a sesenta (60) dias. En caso de cesion de armas, se
debe anexar la copia de los permisos de cada una de las armas a

ceder v canta dal cedente.
Ampliacién a Modalidad de Arrendamiento de

Vehiculos Blindados

*  {Solicitud suscrita por e! el Representante Legal o su apoderado
debidamente constituida.

® |Copia def Acta de la Junta de Socios en |a cual se tomé la
decision de ampliacion de modalidad

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccién
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pserie pos Do agfitale
Poliza de responsabilidad ¢l extracontractual y recibo de pago

Certificacidn suscrita por contador o revisor fiscal debidamente
acreditado, en donde se establezca ef capital social de la
empresa registrado en camara de comercio.

Fotografias, videos, planas,entre otros, que demuesiren que las
instalaciones son aptas para asimilar una estructura
administrative y operativa adecuada para €l desamollo del objeto
social, indicando el domicilio principal en el cual funcionara el
Servicio.

Cesion de Cuotas

Solicitud suscrita por el Representante Legal o sv apoderado
debidamente constituido.

Acla Junta de Socios, mediante ta cual se aprobad la deision y
donde se indique que se ha seguido e! procedimiento sefialado
en el Cédigo de Comercio.

Hojas de vida con las cerfificaciones académicas y laborales de
los nuevos sotios o Representante legal o Administrador, sein
sea el caso,

Copia documento de idenfidad de los nuevos socios,
Representante Legal ¢ Administrador

Liguidacion de la Sociedad

Solicitud de la modificacion de la licencia, fimada por el
Representante Legal o su apoderado debidamente constituido
Copia Acta de Junta de Socios mediante la cual se tom6 la
desicion de liquidar la sociedad.

Estados financieros con corte a 31 de diciembre del afio
inmediatamente antesior.

Informe que incluye: Nombre, documento de identidad y domicilio
del liquidador.

Archive de
Gestion

Archivo
Central

CcT

WD
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Soficitud de asignacion de cita (comeo electrdnico), informando conservan por eonsidararee parte de la memoria instituciona), S microfiman o digltakzan pam el
razén social de fa sociedad, nombre y nimero de identificacion de aseguramlants de la informacidn y para posteriores consultas.

los Socios v del Representante Legal.

* |Contrato de promesa de sociedad futura informando la direccién
de sede principal y sucursales o agencias, caracteristicas,
condiciones minimas y medidas de seguridad con las que cuenta
para cumplir las finalidades y objetivos sociales.

*  |Hojas de vida, las cerfificaciones académicas, laborales y ‘
fotocopia c4dula de ciudadania de los futuros socios y |
representante legal

*  |CD de las Instalaciones en caso de contar con eflas

Licencias de Funcionamiento

*  [Solicitud de asignacion de cita {comeo efectrdnico), informande la
razdn social de la sociedad, &l nimero del oficio de ta Pre-
Aprobaciin v la fecha.

*  |Solicitud dirigida a la Superintendencia de Vigiancia y Segquridad
Privada, suscrita por el Representante Legat o su apoderado,
informando sede prircipal, sucursales o agencias.

*  [Formato solicitud ficencia de funcionamiento {pégina web)

*  |Copia de escritura publica de constitucién de la sociedad

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccion
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Registro de! capital en libros: soportes contables del registro y
page del capital social (minimo 500 SMMLV) a nombre de la
Sociedad: fotocopias de consignaciones, cestificaciones bancarias
con maximo 30 dias de expedicién a nombre de la sociedad
(pago en efectivo), farjetas de propiedad de los vehiculos de fa
empresa y avalio comercial (si aplica), certificados de libertad y
tradicion y avallc a nombre de fa sociedad (si apfica), facturas o
contrato de cesidn de bienes muebles avalado en Junta de
Sociosa (si aplica), certificado de capital social avalado por
Contador indicando el aporte de cada socio, batance Inicial de la
empresa, registro del capital social en fibros {tarjeta profesional y
certificado de antecedentes disciplinarios Junta Central de
Contadores).

Video que acredile que las instalaciones son aplas para asimilar
una estructura adminisirativa y operativa para el desamollo del

obieto social.
Acreditacién del personal profesional que prestara la asesoria,

cansultoria o investigacion en sequridad privada, indicando
nornbre, tipo y nirmero de idenfificacion, nimero de credencial del
personal profesional.

Renovacién

Formylario solicitud renovacién ficencia de funcionamiento,
diligenciado y suscrito por el Representante Legal o su
apoderado (pagina waeb}

Solicitud suscrita por el representante Yegal o su apoderado
Informe general sobre el estado de la empresa: direccion del
domicilio principal, sucursales y agencias; relacion de personal
adminisirativo, directivo y operativo; relacién de Asesores,
Consuttores e Investigadores, indicado e) nimero de la resolucion
de acreditacion.
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Cerificacion del pago de los apories parafiscales y sequridad
social firmada por el Revisor Fiscal o Contador Piblico y
Represenfante Legal - Copia del recibo de page de dichos
aportes.

Copia del recibo de consignacion de cesantias del afio
inmediatamente anterior y relacién de! personal al cual sg le
consignd.

Copias de las néminas de los trabajaderes de los (timos tres
meses, firmadas en sefial de aceptacitn,

Cerfificacién vinculacién Red de Apoyo de la Policia Nacional de
la principal, sucursales y agencias.

Estados Financiercs a 31 de diciembre del afio inmediatamente
anterior (balance general, estado de resuliados, notas a los
estados financieros, estado de cambios en el patimonio, estade
de cambios en la situacion financiera, estado de fiujo de efectivo y
balance comparativo de los dos (ltimos afios), firmados por el
Representante Legal, Contador o Revisor Fiscal - Fotocopia de
tafjeta profesional y certificado de antecedentes disciplinarics
expedido por la Junta Ceniral de Contadores.

Cesién de Cuotas

Soficitad suscrita por el Representante Legal o su apoderado
debidamente constituido.

Acta Junta de Sotios, mediante la cual se aprobd fa decision y
donde se indigue que se ha seguido el procedimienio sefialado
en el Codign de Comercio.

Hojas de vida con las certificaciones académicas y laborales de
los nuevos socios o Representante legal o Administrador, setn
sea el caso.

Copia documento de identidad de los nuevos socios,
Representante Legal o Adminisirador

Apertura de Sucursales y Agencias

Octubre de 2012

PROCEDIMIENTO
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Solicitud firmada por el representante legal o su apoderade,
indicande |a direccidn de la sucursal o agencia a crear.
Hojas de vida con las certificaciones académicas, laborales y
cédula de ciudadania del representante legal si es sucursal o del
administrador si es agencia

Aprobacion de |a apertura de la sucursal o agencia con su
respectivo representante legal o administrador, por parte de ks
50Ci08.

Fotocopias de la cédula de ciudadania (representante legal o
adminisirador).

Material probatario que acredite que las instalaciones son aptas
Acepiacitn def cargo

Cambig de Domicilio Principal, Sucursal yfo Agencia

Soficitud suscrita por el representante fegal

Acta de junta de socios, mediante la cual fue aprobada tal
decision.

Liquidacién de la Sociedad

Solicitud de la modificacion de la licencia, firmada por el
Representante Legal o su apoderado debidamente constituido
Copia Acfa de Junta de Socios mediante la cual se tomo la
desicibn de liquidar la sociedad.

Estados financieros con corte a 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior.

informe: que inciuye: Nombre, documento de identidad y domicilio
del liguidador.

RETENCION

Archivo de
Gestién

DISPOSICION FINAL

Fecha: Octubre de 2012
Pagina: 12 21
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CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E; Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccion

Escuelas de Capacitacién en Vigilancia y
Sequridad Privada

Preaprgbagion

Solicitud de asignacidn de cita (comreo electrbnico), informando
razon sotial de la sociedad, nombre y niimero de identificacion de

los Socios y del Representante Leqal,

10

Estos documentos raflajan ol cumplimienty de las funciones relacionadas con [a inspeccidn,
vigitancia y control sobre las servicios de vigitancia y seguridad privada en el temitorio naciona?. Se
conservan por considerarse parte de la memoria institucional. $e micmfiman o dighalizan para el
aseguramients de la informacian y para posteriores consuitas.
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Gestion

Contrato de promesa de sociedad futura informando la direccion
de sede principal y sucursales o agencias, caractenisticas,
condiciones minimas y medidas de seguridad con ias que cuenta
para cumplir las finakdades y objelivos sociales.

*  |Hojas de vida, las cerificaciones académicas, laborales y
fotocopia cédula de ciudadanla de los futuros sogios y
representante legal

*  |CD de las Instalaciones en caso de confar con eflas. Teneren
cuenta lo establecido en el Art. 47 de la Resolucitn 2852 del
2006.

Licencias de Funcionamiento

*  |Solicited de asignacion de cita (comeo electrénica), informando la
razon social de la sociedad, ef nimero del oficio de la Pre-
Aprobacion y la fecha. PEIS en formato POF en medio
magnético.

*  |Solicitud dirigida a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, suscrita por el Representante Legal o su apoderado,
informando sede principal, sucursales o agencias.

*  |Formatc solicitud licencia de funcionamiento {pagina web)

*  |Copia de escrifura plblica de constitucién de la sociedad

*  |Copia de la Pdliza de seguros de responsabilidad civil
exiracontractual y recibo de pago correspondiente {no inferior a
250 SMLMV). Las Escuelas que soliciten programas de
manejadores caninos deberdn incluir la cobertura por mordedura
de canings,

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - 3: Seleccién

PROCEDIMIENTO
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Registro det capital social en libros {minime 500 SMMLYV) :
soportes contables det registro y pago ded capital social a nombre
de la Sociedad (porcentajes, distribucion, forma de aporte
autorizados en la PRE-APROBACION}

-Fotocopias de consignaciones, certificaciones bancarias con
maximo 30 dias de expedicidn a nombre de la sociedad (sies en
efectivo).

-Tasjetas de propiedad de los vehiculos a nombre de la empresa
y avallio comercial.

Certificados de libertad y tradicion y aval(o a nombre de fa
sociedad {en caso de bienes inmuebles).

+Facturas a nombre de la empresa o contrate de cesion avalado
en Junta de Socios (bienes muebles).

-Tarjeta profesionai Contader y cerlificado de antecedentes
disciplinarivs expedido por la Junta Central de Contadores
-Balance General

" |Video que acredite que las instalaciones son apias para asimifar
una estructura administrativa y operativa para el desamollo del

obieto social.

*  |PEIS

*  |Convenios o contratos para la utilizacién del poligono
Renovacidn

*  IFemulario solicitud renovacion licencia de funcionamiento,
diligenciado y suscrito por &l Representante Legal o su
acoderade (Pagina web)

*  |Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderado

* {Informe general sobre el estado de la empresa: direccitn de)
domicilio principal, sucursales y agencias; relacicn de personal
adminisirativo, directivo y operativo; relacidn de armas y listado
expedido por el Departamento Control Comercio de Armas, con
una vigencia no supericr a sesenta (60} dias.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccidn
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*  |Certificacién del pago de aportes parafiscales y seguridad social
firmada por el Revisor Fiscal o Contador Pibfico y Representante
Legal - Copia simple del pago de dichos aportes

*  [Copia del recibo de consignacion de cesantias del afio
inmediatamente anterior y relacidn de! personal al cual se le
consigno.

*  |Copias de las néminas de los trabajadores de los Gltimos tres
meses, firmadas en sefal de aceptacion.

*  |Certificacién vinculacion Red de Apoyo de la Policia Nacional de
la principal, sucursales y agencias.

*  |Estados Financieros a 31 de diciembre del aflo inmediatamente
anterior, que incluya: balance general, estado de resuftados,
notas a los estados financieros, estado de cambios en el
patrimonio, estado de cambios en la situacién financiera, estado
de flujo de efective y balance comparativo de los dos Gitimos
afios.

*  ICopia de péliza de seguros de responsabilidad civil
extracontractual (no inferior a 250 SMLMV) - Recibo de pago

*  |En aplicacion de! Decreto 71 de 2002, dar cumplimiento a las
cuantias minimas de patrimonio y capital.

*  |PEIS en medio magnético y en formato POF

Concepto de armas para adquisicién, revalidacion y
cesién

*  |Solictud del concepto de ammas, firmada por el Representante
Legal o su apoderado debidamente constituido.

*  |Copia piliza de responsabilidad civil extraconiractual (cobertura
no inferior a 250 SMLMV) y recibo de pago

*  {Permiso de ammas: relacion de amas y listado expedido por ef
Beparamenio Conirol Comercio de Armas con una vigencia no
superior a sesenta (60) dias. En caso de cesion de armas, se
debe anexar la copia de los parmisos de ¢ada una de las amas a
ceder v carta del cedente.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccion
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*  |Certificado de aprobacidn por parte del Comando General de las
Fuerzas Militares. Si el poligono es tomado en amendamiento,
indicar el lugar donde se realizan las practicas del poligono
allegando los cantratos de amendamiento o convenios para la
eiecucidn de pruebas de tire,

Cesitn de Cuotas

*  |Soficitud suscrita por el Representante Legal o su apoderado
dabidamente constituido.

“  {Acta Junta de Socios, mediante la cual se aprobb la decision y
dende se indique que se ha seguido el procedimiento sefialado

en el Cédigo de Comercio.
*  [Hojas de vida con las cestificaciones académicas y laborales de

los nuevos socios 0 Representante legal o Administrador, sedn

sea el caso.
*  |Copia documento de identidad de los nuevos socios,

Representante Legal o Administrador

Asignacién de NRO (Nimero de Reqgistro Oficlal)

*  |Solicitud escrita firmada por el representante legal o por su
apaderado anexando poder debidamente conferido, ante la
superintendencia de vigitancia y seguridad privada solicitando la
asianacion de nimero

Apertura de Sucursales y Agencias

*  |Solicited firmada por el representante legal o su apoderado,
indicando la direccién de la sucursal o agencia a crear.

*  |Hojas de vida con las certificaciones académicas, laborales y
céduia de ciudadania del representante legal si es sucursal o de!
administrador Si es agencia

*  Aprobacion de la apertura de ta sucursal ¢ agencia ¢on su
respectivo representante legal o administradar, por parte de los
S0Ci0S.

*  |Fotocopias de la cédula de ciudadania (representante legal o
administrador).

*  |Material probaforio que acredite que las instalaciones son aptas

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Efiminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccion
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*  |Aceptacion del cargo
Cambio de Domicilio Principal, Sucursal y/a Agencia

*  Solicitud suscrita por el representante legal

*  |Acta de junia de socios, mediante la cual fue aprobada tal
decisidn.

Liguidacidn de la Sociedad

*  Solicitud de la modificacion de fa licengia, fimada por el
Representante Legal o 5u apoderado debidamente constituido
*  |Copia Acta de Junta de Socios mediante Ia cual se tomé la
desicion de liquidar la sociedad.

*  |Estados financigras con corte a 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior.

*  finforme que incluye: Nombre, documenta de identidad y domicilio
del liquidador.

Fecha: Octubre de 2012
Pagina: 17 21

PROCEDIMIENTO

1400.22.02 O |Departamentos de Capacitacion 1 10 X

Preaprobacion

*  [Conirato de promesa de sociedad futura informando direccitn de
la sede principal y las sucursales 0 agencias, caracteristicas,
condiciones minimas y medidas de seguridad con las que cuenta
para cumplir las finalidades y objetivos sociales.

Licencia de funcionamiento

*  |Soficitud de asignacitn de cita (comeo elecirbnics), informando
razon social de fa sociedad, nombre y nimero de identificacitn de
Ios Socios v del Represeniante Leqgal.

*  |Acta de junta de sotios a través de la cual se adopta la decision
da crear el Departamento de Capacitacian,

* | Solicitud dirigida a la Superintendencia de Vigilancia y Sequridad
Privada, suscrita por el Representante Legal o su apoderado,
informando sede principal, sucursales o agencias.

*  |Formato solicitud licencia de funcionamiento {pagina web)

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccién

Estos documentes reflejan &1 cumplimiento de las funciones relacionadas con la inspeceion,
vigilancia y control sobre los servicios de vigilancia y seguridad privaria en ef temitorio naciangl, Se
congervan por congiderarse parte da la memaria insttucional. Se microfiiman o digitafizen para el
aseguemianto de ta informacién y pama posterkres consulizs.
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* |Copia de la Pdliza de seguros de responsabilidad civil
extracontractual y racibo de pago correspondients {no inferior a
250 SMLMV). Para los Departamentos de capacitacion que
saliciten programas de manejadores caninos deberan inchuir la
cobertura por mordedura de caninos.

*  |Selicitvd de visita de instalaciones y medios

T IPEIS

Convenios o contratos para la utilizacién del poligono
Renovacitn

*  |Copia pétiza de seguras de respensabilidad civil extracontractual
{no inferior a 250 SMLMV) - Recibo de pago

*  |PEIS en medio magnético y en formato POF

Apertura de Sucursales y Agencias

*  |Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado,
indicando la direccién de la sucursal o agencia a crear.

*  [Hojas de vida con las cerlificaciones académicas, laborales y
cétula de ciudadania del representante legal si es sucursal o del

_administrador si es agencia

®  jAprobacitn de fa apertura de [a sucursal o agencia con su
respectivo representante legal o administrador, por parte de los
$OCI0S.

*  |Fotocopias de fa cédyla de ciudadania {representante legal o
administrador),

*  |Material probatorio que acredite que ias instalaciones son aptas
*  |Aceptacion del cargo

Cambio de Domicilic Principal, Sucursal y/o Agencia

°  |Solicitud suscrita por el representante legal
*  1Acta de junta de socios, mediante |a cual fue aprobada tal

decisién.
Capacitacién fuera de la Sede Principal
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R 0) DISPO O
QDIGO R hserie pos Do entale Archivo de{ Archivo PROCEDIA ¥
Gestibn | Central cr € MD S

¢ |Solicitud suscrita por e Representante Legal o su apoderado
debidamente constituido, en la cual se indique claramente los

cursos a dictar.
*  [Copia solicitud del usuario sobre el curso de capacitacidn a dictar,

*  |Refacitn del personal docente que va a impartir [a capacitacion
indicando el numero de identificaciin y area autonzada, se debe
cumpiir las siete {7) 4reas de capacitacion.

* |Relacion del personal a capacitar,

*  [Informe del Lugar en el cual se impartira la instruccion y ubicacidn
donde se desarmoftara Ia practica del poligono y de los Medios
que se van a utilizar para impartir la capacilacion.

Cesion de Cuotas

*  ISolicitud suscrita por el Representante Legal o su apoderado
debidamente constituido.

*  }Acta Junta de Socios, mediante la cual se aprobd la decision y
donde se indique que se ha seguide el procedimiento sefialado
en ef Codigo de Comercio.

*  |Hojas de vida con las certificaciones académicas y laborales de
los nuevos socios o Representante legal o Administrador, sedn
sea el caso,

*  |Copia documento de identidad de los nuevos socios,
Representante Legal o Administrador

Modificacién Plan Educativo Institucional en
Sequridad Frivadas PEIS

*  |Selicitud de La modificacién del PEIS, fimada por et |
Representanie Legal o su apoderado debidamente constituido. |
*  |Justificacién: documento donde se justifiquen los motivos por los
leuales se solicita la modificacion.
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OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO CONSULTORIA Y CAPACITACION (1400) Pagina; 20 21
- ) L) |
ODIGO F hserie nos Do entaile Archivode| Archivo T PROCEDIMIENTO
Gestién | Central
* |CD con Formatos de Programas académicos y descripgion clara
del contenido de cada area, materia, tema y subtema, el
contenido programético de ias mismas y la intensidad horaria
asignada a cada materia de conformidad con lo establecido en la :
Resolucion 4973 de 2041, |
Asignacidn de NRO (Nimero de Registro Ofical}
*  [Solicitud escrita firmada por ef representante legal o por su
apoderado anexands poder debidamente conferido, ante fa
superintendencia de vigilancia y seguridad privada soliciando la
asignacion de nimero
Liguidacidn de la Sociedad
¢ |Soficitud de la modificacion de [a licencia, firmada por el
Representante Legal o su apoderado debidamente constituido
*  |Copia Acta de Junta de Socios medianie la cual se tomd la
desicién de liquidar la sociedad.
*  |Estados financieros con corte a 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior.
*  {Informe que incluye: Nombre, documento de identidad y domicilio
del liquidador,
1400.25 B |INFORMES
4400.25.02 O [(Infermes a Organismos de Control 1 10 X X
. Oficio remisorio Estng doswmentis reflean o seguimients v la evaluacion de la gestion de la Entidad per parte de los
organismos de cantrol, Se consenvan por ¢ensiderarse parts de Ja memonia institucional. Se
+  linforme microfiman o digitalizan para ef aseguramianty de ia Informacion y para posteriores consultas,
+  |Soportes
1400.25.07 . .
O Informes _de I_Evaluac.:lé.on y S_EQmmlen_to a Es?uelas 1 10 X X Estos documentas reflejan 81 cumplimiento de las funciones relacionadas con la inspeccién,
de Capacitacién y Vigilancia y Seguridad Privada vigiancia y control sabre los servicins de vigilancia y seguridad privada en el teriorio nacional. Se
*  |Formulario debidamente diligenciado ::::';:’,:;?:zﬁ;ﬁ;;myd:;;mm;:::s::,u:siz?:sse micofiman o diaizzn pare e
*  {Objetoy alcance def PEIS
¢ |isibn y misién de la institucién de ensefianza
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GRUPO CONSULTORIA Y CAPACITACION (1400)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Programas académicos (formatos autorizados por la
SuperVigilancia)

Metodologia de ensefianza a utilizarse

Medidas de seguridad y de prevancion utilizadas en
capacitaciones practicas en ¢l uso, manejo y custodia de annas,
runiciones, explosives v equipos de comunicacidn

Programa de autoevaluacion

Relacidn y explicacitn de las medidas de seguridad y control en
la elaboracion de los certificades académicos

Plan de evacuacidn y manejo de emergencias

Plan de bienestar de los alumnos y profesores

Indicacion del lugar donde se realizan las préicticas de poligono
Contar con [as instalaciones autorizadas, segln normatividad
vigente y con las especificidades de cada especialidad

Relacion de medios técnicos y ayudas académicas que estén de
acuerdo con la metodologia de ensefanza ufilizada

RETENCION

POSICION FINAL

Fecha: Octubre de 2012
Pagina: 24 21

PROCEDIMIENTO

1400.25.13

informes de Gestién
Cficio remisofio

Informe

Soportes

Al cumplir el tiempo de rotencion en Archivo Centrel se eliminan pues la informacion es consolidada )
presentada por el Grupo de Registro y Atencitn al Usuario.

Firma:

Fecha:
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DELEGATURA PARA EL CONTROL DE LOS SERVICIOS DE

Fecha: Qclubre de 2012
1/1

Pagina:
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA (2000) I
ORIGO H ! pos-Do e Archivo de ] Archivo ROCED 0
. CcT E MD 8
Gestién | Central
2000.03 M |ACTAS
. . . 1 10 X X
2000.03.09 0 Actas Comité _de Preve.n,c'on del RIe?gD de Lavado Estos tocurnentos reflejan las decisiontes lomadas al interior de! comilé encargade de establacer
de Activos y Financiacidn del Terrorismo politicas, actiones y procedimientos para que la Superintendencia eferza el control y eavencion del
L K rieago de lavado de activos y del financlamiento del terrorismo, aplicables a todas Las personas
*  [Comunicacidn Corvocatoria |suietas al control, inspeccion y vighancia da la Entidad. Se consenvan por considesarse parts de fa
. Acta jmemeria institucional. Se microfilman o digitalizan para ef asequrarniento de ta informacin y para
pasterioras consuttas.
*  |Angxos
2000.25 B ([INFORMES
2000.25.02 1 |informes a Organismos de Control 1 10 X X
. Oficio Remisorio Estos documendos refisjan o sequimiento y a evakacidn de 1a gestion de ta Entidad par parle de los
organismes de condrol. Se conservan por considerarse pante de 1a memofia insttucional. Se
* Informe micrafilman o digitalizan para ¢l asequramiento de fa informacion y para posterioras consulias.
* |Anexos
2000.25.13 O [informes de Gestidn 1 10 X X
. S ] G Documentos de caracter administrativo que refiejan La gestin y el cumplimiento de las funciones
*+  |Oficio Remisorio fasignadas ala Delegatera y sus grupos. Se conservan por considerarse parte de la memoria
. Intorme inatitucional. Se microfiman o digitalizan para el aseguramiento de Ia informacion y para posteriores
consutas.
+  |Anexos

CONVENCIONES CT: Conservacion Totai - E: Eliminacién - M/D: Microfilmaci6n / Digitalizacion - S: Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE QUEJAS (2100) Pagina: 1 ;2
- () D) PO O
GDIGO R 3 pos Do ‘archivode] Achivo | "r {2 1 um PROCED O
T
{ Gestion | Cential || _C E M
2100.18 B |DERECHOS DE PETICION 1 4 X
Al curnplir el iempo de retencitn en ) Archivo Central se seleccionan y microafiiman o digitalizan ks
« |Solicitud Derachos de Peticién que par la importancia de su contenide puedan senvir como testimanio del
trémie.
« |Respuesta
2100.25 B (INFORMES
2100.25.02 O |informes a Organismos de Control 1 5 X X
. \ L Estos documentos reflejan e seguimiento y la evahuacion de ta gestidn de fa Entidad por parte de
Oficio Remisorio los organismos de contro!. Se conservan por considerarse parts de la memoria instiucional. Se
. Informe microfiman a digitalizan para e) aseguramiento de |a informacidn y para posteriores consultas.
+  |Anexos
2100.25.13 O [Informes de Gestién 1 5 X
+  |Oficio Remisorio Documentos de carécler administrativo que reflejan (a gestidn v ef cumplimienta da 1as fungiones
asignadas al drea. Pueden eliminarse al cumpiir el Gempo de retencién en Archivo Central pues ia
. Informe lintormacién es conscidada par Delegatura para el Control.
«  |Anexos
2100.31 R |PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 5 X X
) Esios documenios reflejan |2 gestién de peticianes, quejas yio reclames. Al cumplr ¢! tempo de
+  |[Queja retencidn en el Archivo Central se eliminan puas pigrden valorgs primarios y no tienen secundarios.
L Se microfiman o dighalizan para posteriares consultas.
»  |Requerimiento
«  [Acuso de recibido
+  |Respuesta a requerimiento por parte del vigilado
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Fecha: Octubre de 2012
OFICINAPRODUCTORA:  GRUPO DE QUEJAS {2100) Pégina: 272
- ) E) PO (J
.. ' Y [) = E [}E) .I = diIc 'AI'[_:hiVOde“ A-;d]ii'a U T . ? PRO . O
* Gestibn | Central E[m_ EMD) S|
*  |Autos de archivo

Comunicacion del Auto de Archivo al vigilado
Comunicacin del Auto de Archivo al quejoso

Memorando remisorio a Grupo de Sanciones o de Inspeccion
Comunicacién de la Decisién Administrativa
Trastado por competencia

Fima;

Fecha: IO[ o hl"
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Fecha: Cctubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE SANCIONES (2200) Pégina: 1 / 2
RETENCION |
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ‘Archivo de g PROCED O
+ Gestion | Central !
X X
DERECHOS DE PET|CION 1 4 Al qumplir el tempo de retencian en el Archivo Central se seleccionan y microfiman o digitalizan
+ |Solicitud tos Derechos de Petision que por ka importancia de su contenida puedan senir como tesimanlo
del trémite,
* |Respuesta
220025 H |INFORMES
2200.25.01 O [|informes a Entidades del Estado 1 5 X X
- |Oficie Remiscrio Estos documentos reflefan seguimlento y evaluacidn de gestion y resultados de ta Entidad. Se
conservan por considerarse parte de la memosia instituclonal. Se microfiman o digitalizan para el
*  |informe aseguramiento de [a informacidn y pare posteriores constttas.
+ Anexos
2200.25.02 O linformes a Organismos de Control 1 5 X X
- |oficio Remisario Estos documentos raflejan el seguimiento y la evaluacién de la gestion de la Entidad por parie de
bos organismas de contral. Se conservan por conslderarse parte de la memoria institucional, Se
*+ |Informe |micrefiman o digitalizan para el aseguramiento de fa informacin y para posteriores consultas.
* |Anexos
2200.25.13 O |Informes de Gestién ] 5 X
. ; ieon| Dotumentos de cardcter administrativo que reflefan 1a gestién y el cumpfimienta de las funciores
Oficio Remisorio a ; ! . .
asignactas ak area, Pueden efminarse &l cumpfir el liempo de retencidn en Archivo Central pues la
¢ |informe informacidn es consalidada por Delegatura para el Cantrol.
*  |Anexos
2200.40 H |PROCESOS SANCIONATORIOS 1 L X X Estos documentos reflejan las actuaciones del grupo en cuanto al estudio @ impulso de prooesos
. {Auto Averi cones prefimi sancionatorics e impaner las sanciones y medidas a que haya lupar da acuerdo con fa
0 Avenguaciones preiminares normatividad vigenite. Al cumpir &) tiempa de retenciéin en el Archive Central se eliminan pues
+  |Resolucién Apertura de proceso y Formulacién de Cargos pierden valores primarios y no lienen secundarics. Se microfilman o digitalizan para posteriores
+  |Descargos consultas.
. |Resolucion de Aceptacion descargos o Resolucidn de Archivo y
Auto de Archivo
*  [Resolucidn de Sancién
+  Recurso o Apelacién
Resolucién aceptando Recurso o Apefacion -
«  |Resolucién que resuelve Revocatoria

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccidn
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RETENCION ] DISPOSICH
cORIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archi @ ‘& PROCEDIMIENTO

Resolucian que impone mullas por contratasién de ilegales (si
aplica)

Resolucion Medida Cautelar
Resofucitn Caducidad (despues de 3 afios).

Firma: L*—Q/
Fecha: \q“ [\b-/ {i)—-
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Fecha: Octubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPQ DE INSPECCION (2300) Pigina: 1/2
cdDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo da 3 PROCED O
, Gestion | Central |
2300.23 H [EXPEDIENTES VISITAS DE INSPECCION
2300.23.01 0 lVisitas a Prestadores No Autorizados 1 4 X
+  Queja Documenios que respakdan la preparacion, sjecucion y canirol de visias que deba adelantar fa
. - . I Superintendancia en cumplimiento de su actividad de inspeccidn, a quienes ejerzan actividades de
Auto comisorio u oficio de citacion vigilancia y seguridad privada sin autorizacion, y aplicar los correctivos y sanciones 8 que hublere
+  |Acta de visila lugar. Al cumplir el iempa de retencin en Archive de Gestin s eliminan. Se debe parantzar
+  |nforme Ejecutivo inciuskin del Auto de Archivo en e repectivo Expediente del vigilado.
«  |Memorando comunicando traslade al Grupo Sancienes
+  |Auto de Archivo
+  |Memorando comunicando Archivo
2300.23.02 O |Visitas de Verificacidon 1 4 X
. |Pocumentos Antecedentes {Resolucian imposicién medida cautelr Estos documentos fespatdan kas visitas de inspeccidn y audiiorias a fas entidades vigliadas,
0 sancign) ' tanlendo en cuenta las directrices frazadas por la Superintendencla, los requerimientos de las
i . L autoridades y de k2 cludadania en general. Al cumplir el tiempe de retencidn en Archivo de
* |Auto comisorio u oficio de citacion Gestion se fiminan, Se debe garantizar ka inclusion del Auto de Archivp en el repeciivo
« |Acta de visita Expediente del vigilado.
+  |Informe Ejecutivo
+  |Memerando comunicaado traslado al Grupo Sanciones
«  |Auto de Archivo
+  Memorando comunicando Archivo
2300,23.03 O |Visitas Extraordinarias 1 4 X ] o ]
i Estos documentos respakian las visitas de inspeccidn y auditorias & las entidades vigltadas,
e |Queja teniendo en cuenta las directrices Irazadas por la Superinterciencia, los requerimientos de las
«  |Auto comisorio u oficio de citacion auloridades y de la ciudadania en general. Al cumpli sl tiempa de retencidn en Archivo de
. |Acta de visit Gestion se eliminan, Se debe garantizar fa inglusion del Auto de Archive en el repectivo
agevisiia _ Expediente de! vigilado.
« |Informe Ejecutivo
+  |Memoranda comunicando trastado al Grupo Sanciones
«  [Auto de Archiva
+  |Memorando comunicando Archivo
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Fecha: Oclubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE INSPECCION (2300) Pagina: 2/2
= ) 1) [
ODIGO R 5 hos Do Archivode| Archivo o1 PROCEDIMIENTO
 Gestion | Central |
2300.23.04 O |Visitas In Situ (Ordinarias) R 4
*  |Auto comisorio u oficio de citacion Estos documentas respaidan las visttas de Inspeceitn y auditorias 8 las entidades vighadas,
« |Acta de visita taniendo en cuenta fas directrices trazadas por la Superintendanicia, los requerimientas de fas
. . autoridades y de la cludadania en general, Al cumplir ¢l tiempo de retencion en Archivo de Gestion
*  |Informe Ejecutivo se elminan, Se dabe garantizar la inclusion del Auta de Archivo en et repeciivo Expedienta de)
«  |Memorando comunicando trastado al Gupo Sanciones vigilado. '
«  |Auto de Archivo
+  |Memorando comunicando Archivo
2300.25 B [(INFORMES
2300.26.13 O [Informes de Gestion 1 3
+  |Oficio Remisorio Documentos de cardcter adminisirativo que reflejan La gestién y el cumplimiento de 1as funciones
asignacas al drea. Pusdon efminarsa al cumplr ¢ tigmpo de: retencién en Archive Central pues la
. Informe informacidn £5 cansofidada por Delegatura para el Cantrol.
+ |Anexos
2300.32 B |(PLANES
2300.32.02 [ ([Planes Anuales de Visitas PAV 1 4
+  |Pan Estos documentos respaidan Plan Anval de Auditorias y los cormectivos aplicados en casa que no
. se hayan logrado fas metas de! citado plan. Al cumplir el tiempo de retencidn en Archivo de
+  |informe de avance Geslidn se eliminan pues pierden valoes primarios y na tienen valores secundarios.
*  |Informe final
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Fecha: Octubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA: ~ SECRETARIA GENERAL {3000) Pagina: 4,9
- » [)
0D = ; T P ROCED .
b pos Do VAmhw.o de[ Archivo | cT MD
- Gestibn | _Central |
3000.03 ACTAS
3000.03.02 Actas Comité Asesor de Evaluacién de Servicios de ] © X X
Vigilancia y Seguridad Privada Estos documentns reflejan las decisiones da un comflé encargado de recomendar los criterios que
N , 52 deben aplicar para el estudio de salicitudes de los vigilados y para la imposicion da senclones a
» | Oficion de Convocaoria quienes, sin gstar sujelos 2 fa viglaneia de la Superintendencia, realicen actividades propias de los
vigllados, asi come & los vighadas que incurran en causal de sancidn. Se conservan por
*  |Acla considerarse parte te la memoria institucional. Se microfiman o digitakzan para ef aseguramiento
de la Informacién y para posieriares consublas.
*  |Anexos
3000.08 B CIRCULARES
Documenios de cardcier fformative se eliminan cumplida su retencidn, Emilides en forma de
; : circutar, pera que por su contanido carecen de cardcter vingulante o reglamentario. Se refieren a
3000.08.01 D [Circulares Informativas 1 3 X ammcios administrativos sin trassendencia. Al cumpli el fiempo de retencién en Archive Cenlral se
seleccionan para su conservackén s circuries referantes a suspension de férminos.
Documentos de cardeter administrativo que reflejan [as decisiones tomadas por el Secretario
3000.08.01 O |Circulares Reglamentarias 1 10 X General para cumpfimlento por parte da los funcianarios. Adguieren valor histhrico desde el
momento an que se generan. Se microfiman o digitalizan para tonsulia y preservacian del priginal.
3000.18 B |DERECHOS DE PETICION 1 5
. Solicitud Al cumplir el tiempa de retencion en Archiva Central se seleccionan los derechos de peticion
olicitu referenies a proyectos da Ley por su refacién con fos requlados v a servicis sspeciales.
*  |Respuesta
3000.25 B |INFORMES -
3000.35.01 0O |informes a Entidades del Estado 1 10 X X _ _ .
. Ofici . Estos documentos reflejan el seguimiento y la evaluacidn de Ia gestidn de ta Entidad por parle de
Cio remisono entidades de! Estado. Se canservan por considerarse parte de 'a memoria mstitucional. Se
* iinforme microfilman ¢ digitalizan para et aseguramientn de ka Informacidn y pare posteriores consuftas.
*  |Anexos
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Fecha: Octubre de 2012
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. A DISPO
ODIGO R hserie pos Do antale Archivo de [ Archivo *; cT E PROCEDIMIENTO
., Gestion_| Central |
3000.25.02 O lInformes a Organismos de Control 1 0 X X
. Oficio Remiscrio Estos documentos refiejan el seguimients y la evaluatin de la gestién de ta Entidad par parie de
_ las orpanismos de confrol. Se conservan por considerarse parte de Ja memoria instiucional. Se
* [Infarme microfiiman o digitalizan para el aseguramiento de la informagitn ¥ para pasteriores consultas,
*  |Anexos
3000.26.13 O |Informes de Gestién 1 5 X X _ . . |
Al cumplir el tiempo de retencidn se eliminan pues Ia informacitn es consolidada por fa Of. Asesora
«  |Informe de Planeacién. Previamente se digitalizan para posteriares consultas. |
»  |Oficio remisoria
3000.45 B [RESOLUCIONES 1 10 X X |Bocumentos de ceracter administrativa y legal. Reflejan las decisiones administrativas del Gerente,
. Citacibn Forman parte de la memoria institucional del Institrio. Son documentos de conservacién total y se
. Podes para nofifcaacion ylo Certifcado Cémara y Comercio microfiman para el aseguramiento de 1a Informacidn y garantizar Ia conservacitn def papel.
+ |Ediclo
*  jAviso
*  |Coemunicaciones
3000.47 B |CERTIFICACIONES A VIGILADOS Y USUARIOS 1 3 X Documentos de cardcter infarmativo se eﬁmman m nda su refanciin. Emitidos en una plantilla de
Siicitud ceriificacion cuyo contenido da fe los pa las sanciones impuestas por |a entidad.
. ilicr
* |Respuesta U

. 1'
Firma:

Fecha: JUIM{ZJ”?/
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m A DISPOS
ODIGO H v g bas Do Archivo de!  Archivo cT £ PROCEDIMIENTO
Gestidn | Central
3100.03 H |ACTAS
3100.03.07 a Actas. Comité de Convivencia Laboral y 1 10 X Estos documentas reflejan las actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas
Cor!c“ lacién presentadas por los servidores sobre Gonductas que afecien las nomas de convivencia, resolver
» :Oficio Convacatoria situaciones generadas por prasuntas conducias de acoso laboral y propender por 8l mejoramiento de
o lActa la catidad de vida labotal. Se conservan por consicerarse parte ge la ia institucional, Se¢
. Anexos microfiman o diglializan para e! asequrami¢nto de la infarmacion y para posteriores consuttas.
3100.03.08 0 |Actas Comité de Gestidn Ambiental 1 10 X ) . . ]
. Oficiio Co tori Esios documentos contisnen las actuaciones y decisiones def comité encargado da asesorar al
Icito L-onvocatona [Superintendente en la defincion, determinacitn y aplicackin da paliticas que respeten y contibuyan
. Acta al buen manejo del madio ambignte dentra de 1a Entidad. Se conservan por considerasse parte de 1a
«  |Informes de Cumplimiento de Objetivos y Metas Ambientales {memaria insiitucional. Se microfiiman o digitafizan para el asequramiento de a informagitn y para
A pasteriores consultas.
. nexos
3100.03.10 O |[Actas Comité de Promocidén del Talento Humano 1 10 X Estos documentos refiejan las aciuaciones de un comité encargado de asesorar al Superintendents
- . en la fijaciin de polfticas de capacitacion del recursa humang, desarrollg institucional, bienestar social
+  |Oficio Convocatoria y estimulos 4105 servidores piblices de 1a Entidad. Se conservan por considerarse parte de a
. Acta memoiia institucional. Se microfiman o égitatizan para el asequramiento de |a informacion y para
. Ar“ems posteriores consultas.
3100.03.13 O |Actas Comité Evaluador de Empleos 1 10 X Estos documentos respaldan las decisiones del Comilé encargado de efectuar 1 evayaciin de
. Oficio Co . competenclas gererciates para la provision de empleos de fibre nombramiento y remocion infariores a
icio Convocatoria Secretarko General y reaizas of estudio de las hojas de vida y verificacion de soportes de los
. Acla candidatos para la provisidn de carges vacantes. Se conservan por consigerarse park de la memarna
. Anexos instituclonal. Se microfiman o digitallzan para ¢l aseguramiento de la informacitn y para posterioces
3100.09.15 U JActas Comité Paritario de Salud Ocupacional . 10 x
(COPASO) Estos documentos contignen las actuacionas de! Comité encargado de proponer la adopeion de
«  {Oficio Convocatoria medidas y el dasarrollo de actividades que rocuren y mantengan La sald en os lugares y ambientes
. Acta de trabajo y vigitar €1 desamolio de actividades que en maleria de medicing, higiene y seguridad
X industrial debe realizar la Suparinterencia de acusrdo con el Reglamenta de Higiene y Sequridad
*+  [Panorama de riesgos Industrial y las normas vigentss; promover su divulgacion y obsenvancia. Se consenvan ped :
*  [Andlisis de Puestos de Trabajo considerarse parte de la memoria instiucional. Se microfilman o digitalizan para €1 asequramiento de
. Comunicaciones ARP fa informacion y para posterigres consultas.
= |Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
« |Programa de Salud Ocupacional
+  |Informes de Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfitmacion / Digitalizacion - S: Seleccion
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= () B i
DUIGO H D : pos [x0 = Archivode} Archivo cT PROCED *
Gestion | Central

3100.07 H |CARRERA ADMINISTRATIVA 2 1] Estos documentas hacen parie da un mecanisme para L promocion y ef desamolio y

. Listados de funci . profesionalizacion def personal civil da Ja Administracidn Publica, para etevar la productividad y

1513005 g INCIoNAN0Ss i dé los Servicias, por méito, honastidad & idaneidad. Al cumplir ¢ tempo de retencion en

« |Comunicaciones Comisidn Nacional del Servicio Civil Aschivo de Gestién s8 eliminan pues piende valores primarios y no tienen secundarios.

3100.24 M |HISTORIAS LABORALES 1 80

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - S: Seleccion

Hoja de vida (persona natural)

Formato evaluacién de experiencia

Pubficacion hoja de vida en 1a web presidencia de la repdblica
{Superintendante, Delegadas, Asesores y Jetes de oficina}
Estudio de seguridad

Evaluacién Funcion Piblica

Acto administrativo de nombramignto

Oficio notificacion de nombramiento

Oficio de acepiacién del nombramiento en el cargo

Folocopia de la cédula de ciudadania

Libreta militar (hombres)

Certificado judicial de! DAS vigente

Certificado de antecedentes Procuraduria General de la Nacidn
Cartificado de antecedentes Contraloria General de la Nacidn
Certificado de antecedentes Fiscales Personeria de Bogot
Certificados de estudios {diploma, actas de grado)
Certfficados laborales y de experiencia que acrediten los requisitos
del cargo

Acta de posesion

Formato declaracion de bienes y rentas

Hoja de vida (formato tmico funcidn pablica)

COficio notificacion de funciones

Estos documenes reflejan fos acontecimientos mas importantes de ta vida taborat del empleade. Se
establece un tiempo de retencidn entre 80 y 100 afos (contadas a partir del retiro del rabajador),
dutarte los cuales Ia historia laboral es susceplible de consulta por €l propio exfuncionario o sus
herederos, debido al vator probatorio el contrato de trabajo {Dec Ley 2663 de 3950 -art.39), las
certificacion (art42), las autorizaciones escritas (art. 151) y toda la documentaciin que pemita
astablecer el tiempo de servicio y los salarnios devengadaos (arl. 264). Al cumpiir of tiempo de retencion
en Archivo Central se racomienda seleccionar una muestra del 10% teniendo en cuenta todos los
cangos.
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H heere pos Do

Farmularios de afiliacién (EPS, pension, cesantias, caja de
compensacion, ARP)

Actos administrativos que sedalen las situaciones administrativas
del funcionario (vacaciones, interrupcion, aplazamiento y
reanudacion; Licencias, comisiones, ascensos, traslados,
nombramigntos, encargos, permisos, incentivos, ausencias
temporales, sanciones disciplinarias)

Certificados de ingreso y refenciones

Actos administrativos de refire o desvinculacién del servidor de la
entidad donde consten las razanes del mismo: (Supresion del
cargo, abandono del cargo, insubsistencia del ¢argo, desfitucion
del cargo, liquidacidn de prestaciones sociales, liquidacion.)
Carta de naotificacidn de funcionaric

Declaracin de blenes y rentas

Sentencia judicial {si aplica}

Acta de entrega de cargo

Formato paz y savo

Certificado laboral para bono pensional

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

cT

MWD

Fecha: Octubre de 2012
Péglna: 3/4

3100.25 u

INFORMES

3100.25.13 0

Informes de Gestién
Informe
Oficio remisoria

Al cumphir of liempo de retencidn se efiminan puas la informacion es consofidada por la Of, Asesora
de Planeacion. Previaments se digitalizan o microfiman para posteriores consuttas.

3100.28 ]

MANUALES

3100.28.02 a

Manuales de Funciones y de Competencias
Laborales
Resoluciones

Estos documentos contienen 1as funciones que deberdn ser cumplidas por los servigoras publicos con;
criterios de eficiencia y eficacia para of logro de su mision, objetivas y funciooes qué la ley determine.
Por fo anterior se consenan y microfilman o digitalizan como parte de 1a memortz institucional.

3100.29 |

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccion

NOVEDADES DE NOMINA
Listado de ndrmina

Estos documentos haten referencia al reporte perddico de las diferentes modificaciones

jcontraciuales, descuentas legales, judiciales y voluntarios que tienen un electo directo enla
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n s (NSPOSIC
ODIGO = hserie pos Do enta Archivode| Archivo oT € PROCEDRIMIENTO
Gestidn Central ) N
+  |Apertura de cuenta liquidacion mensual y page de la némina. Al cumplir & fiempo de retencidn en el Archivo Central se
- : efiminan pues pierdan valores primarios y no ienen valares secundarios. La informacion es
H‘elacrén de horas extras Jeonsofidada por ef Grupo Recusos Financiaros,
*  |Liguidacion de horas extras
«  [Novedades de némina
+ (Descuentos FOSYGA
*  |Resumen de costos
*  |Relacién de aportes a sistemas de sequridad social (planilla dnica)
+  |Comprobantes de page por funcionario {pdg web)
«  |Terceros de ndmina
« [|Libranzas
3100.32 B |PLANES
3100.32.05 0 |Planes de Blenestar 1 § X X Estos documentos reflejan planes orientados a promover |a interaocidn de los empleados de la
*  |Presentacion del Plan | Superirtendancia y sus tamiias a través de 1a algncitn de (as necesidades y &l desarrollo en
»  |Aprobacidn recreacion, cultia, sdutacion y vivienda. Al cumplir e tismpa de retencion en Archivo Central se
. Cronograma efminan pues pierden vakres primarios y no tienen valores sacundarios. Se microfilman ¢ digitatizan
» [informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan 115 da su dininackin para poseriores consutas.
3100.32.06 0O [Planes de Capacitacion 1 H X X
« Diagnostico Necesidades de Capacitacidn
. Salicitud de Capacitacion de Funcionarios Estos documentos dan testimonio de ias aclividades ge capacitaciin del recurso humana,
. Plan da Capacitacii origriandas a fa consecucidn de fos planes y objetives esyatégicos de la organizacitn en un coro,
an de Lapa _c'mn L [mediano y targo plaze. A cumptir su tiempo de retencidn e Archivo Certiral se efiminan puas grerden
* |Formato Evaluacion del Desarrollo de la Capacitacion valares primarios y secundarios. Se microfitman o digitalizan para posteriores constdias.
= |Formato de Lista de Asistencia
+ |Formato de Evaluacion de Impacto de Capacitacién

e M@L%caéu@oﬂqm

Facha: IE’) NO\[ Z.Oll
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H 0 MSPOS
ODIGO H bseria pos Do antaley Archivo de | Asrchivo T PROCEDIMIENTQ
Gestion | Cenfral
3200.03 B (ACTAS
3200.03.11 O lActas Comité de Tesoreria 1 10 X Eslos documentos refisjan las acciones del Comité encargads de autorizar las invessiones fnancieras
ferzosas y la liquidasion anticipada de fos titwlos de tasorerfa TES, atender los requerimientos da ta
«  |Oficio convocataria Direccion Genesal de Crédito Pishlico y de! Tesoro Nacional DGCPTN y evalimr fos estados
financieros para ser presentados por Iz Entidad. Se conservan por considerarse parte de [a memoria
M Acta institucional. Se microfitman o digitalizan para el aseguramisnta da ka informacitn y para posteriores
consultas,
«  lAnexos
13260.03.16 O Actas Comité Técnico de Sostenibilidad del . 10 X . ' _ .
Sistema Contable Estos documentos registran 1as actuaciones def comitd encargado de emitr concepto para la
. detaminacitn de 1as poliicas, montos, obito de depuraclén y procedimientos que sobre
«  \Qficio convocatoria saneamiento contabie sa deban cumplir para garantizar ka sostenibiidad del sistema contable. Se
A conservan por considerarse parte de [a memoria institucional. Se microfifman o digitaizan para &
. cta . ] - )
aseguramiento de 2 informatitn y para posieriores consultas,
+ |Anexos
3200.05 & (BOLETINES DIARIOS 1 10
Estos documentos soportan ef mavimiento de ingresos egresos diarios por cuenta contable y
. Balatin diario presupuestal. Deberdn conservarse por un periodo de diez {10) afios contados a partir de la fecha dal
Gtimo asiento, decumento o comprobanie, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccidn del
comergiante, sif conservacidn en papel o en cuaiquier medio tierico, magnético o efectrénico que
* |Informe de bancos Hgaranﬁce U reprocCeion exacta (Ley 962 de 2005 "Ley Antitédmites” Art. 28). Se microfiman o
digitalizan para postericces consuitas y los microfiims o imagenes generades se conservan por 10
. anos mas.
« |informe de ingresos y egresos
3200.09 H [COMPROBANTES CONTABLES
3200.09.01 O [Comprobantes de Diario 1 10
Documentos que confirman que Lma operacin sa encuentra reqistrada en &l sistama de informacion
contable. Deberdn conservarse por un periodo de disz {10) anos contados a partir de |a fecha dal
- Comprobames utimo asiento, documents o comprobants, pudiendo utilizar para ol efecto, su consarvacicn en papel
0 en cualquier medio técnico, magnético o electrdnico que garantice su reproduecidn exacta {Ley 962
CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacion - S: Seleccion
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PROCEDIMIENTO

Jc 2005 X yti S8 TICIOTIT

microfilms o imégenes generados se conservan por 1) aftes mas.

3200.09.02

Comprobantes de Egreso
Facturas

Vilicos

Crden de pago

Nominas

Informes Presupuesto y Contabilidad
Comprobantes de pago bancos

Estos documentos resumen Las operaciones relacionadas con ef pago o desembolsa de efectivo.
Deberdn conservarse por un periodo de diez (10) afcs comados a partir ge 1a fecha del ditimo
asientn, documento o comprobante, putienda utlizar para el efecta, a aleccion dal comerciante, su
conservacion en papel o en cuatquiar medio ticnice, magnético o alectronice que garantice su
reproducciin exacta (Ley 962 da 2005 “Ley Anlitrdmitas” Art. 28). Se microfilman o digitalizan para
posteriores consultas y los microfilms o imdgenes generados se conservan por 10 afios mas.

3200.13

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extractos bancarios

Conciliaciones

Documentos resuttartes de la comparacin de saldos contables de bancas y saldos en los extractes
bancaries, para contabiizavion'ajuste de la diferancias axistenles. Deberdn conservarse por un
perioda de diez (10) anos contades a parir de la fecha ded Jfimo asiento, documento o comprabante,
pudiendo wtifizar para el efacto, a eleccion del comerciante, i conservacion en papel o en cualquier
medio técico, magnético o elecirdnico qua garantice su reproduccitn exacta (Ley 962 de 2005 "Ley
AnfirAmites” Ad, 2B). Se microfiman o digitafizan para posteriores consullas y los microfilms o
imdgenes generados se canservan par 10 afios mas.

3200.16

CUOTAS DE CONTRIBUCION
Liquidacién privada

Recibo de pago

Comunicaciones

Formato fiscalizacién

Copias consignaciones

Estados financieros

Reporte némina de departamentos

RETENCION POSICION FINAL
Archivode; Archivoe
Gestion | Central cT1 E Mo S
1 10 X X
1 10 X X
1 10 X X

Estos documantas son de cardcter contable. Deberdn conservarse por un periodo de diez { 10) 2fies

tados a partif de la fecha del (fimo asiento, documento o comprobante, pudiende utitzar para el
elacto, a eleccicn del comerciante, su conservacion en papel 0 en cuaiquier medio téerico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccidn exacta (Ley 962 de 2005 "Ley Antirdmites™ Art. 28). Sa
microfilman o digitalizan para posterioras consifias y los microfims o imigenes generadas $¢
consenvan por 10 afios mas.

CONVENCIONES CT: Conservacion Tetal - E: Eliminacién - WD: Microfilmacién / Digitalizacidn - S: Seleccidn
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r . RISPO »
OD » H hsaries POS O pritates Archivode{ Archivo I13 E MD s PRU i D

Gestion | Central

3200.17 1 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 5 X

Esta documentacion deberd conservarse por un término minimo de cineo (5) afios,
3200.17.01 O  |Declaraciones de ICA contados 8 partiz del 19 de enerp del afio siguiente al arlo gravable de su elaboracion,
expedicion ¢ recibo y colocarse a disposician de 1a Administracion Tributadia, cuando esta
asf lo requiera. Se efimina al cumplir e tiempo de retencion en Archivo Central (Ley 863

3200.17.02 [ |Declaraclones de RETEICA de 29 de diciembra de 2003 - Por la cual se establecen normas tibutarias... Modifica art
260-4 del Estatuto Tributario)

3200.17.03 O |Declaraciones de Retencion en la Fuente

3200.20 @ |[(ESTADOS FINANCIEROS 1 10 X X

Estos documentos refiefan fa sttuacitn financiera de fa Superintendencia y consofida sus movimientos

* |Balance generat . - ) -
Ifimancieros. Deberdn conservars por un perioda de diar (10) afos contadas a partr de 1a fecha del

* Baiance general a ivel de cuenta ulime asiento, documento o comprobante, pudiendo utlizar para el efecto, a efeccidn del

+  |Estado actividad financiera, econdmica y social a nivel de ¢ comerciante, Su conservacion en papel o en cualquier medic lCTICo, Magnétic o electrinico que

. , - . |garantice su reproduccidn exacta (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). Se microfiman o
Estado de cambios en el paimonio digitaiizan para posterfores consuttas y los microfilms o imdgenes generados se conservan por 10

= [Notas a los estados financieros afios mas.

+  [Conciliacién de cperaciones reciprocas
«  [Conciliaciones de cuentas bancarias
+  |Extracto bancario

3200.25 | INFORMES
3200.25.01 O Informes a Entidades del Estado 1 10 X X
«  [Oficlo Remisorio

Estos tocumentos reflgjan €l sequimianta y fa evaluacién de ka gestion de fa Entidad por parte de
entidades de! Estade. Se conservan por considerarse parte de la mesnoria institucional. Se

*  lInforme micrafilman o gigitalizan para ef aseguraienty de la indormacion y para posteriores consttas.
¢ |Anexos
3200.25.02 0O |Informes a Organismos de Control 1 19 X X

«  |Oficio Remisorio
forganisimos de control, Se conservan por considerarse parte de la memoria instiucional, Se
+ |Informe microfiman o digiafizan para el asequramiento de |a intormacion y para postericres consultas.

Estos documentes reflejan el seguimiento y ka evaluacion da la gestion de la Entidad por parie de los W

- CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - S: Seleccion
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de PROCEDIMIENTO
Gestion
«  |Anexos
3200.25.05 | Inf?rmesf de.z Ejecucion Presupuestal 1 10 Eotos o8 musstian ol gr 10 aprohado y & movimierto de ks dierentes ntvos
*  10ficio Remisorio oresupuesizles, Se conservan pacque forman parte de ia memania financlera de la Superintendencia.
. Informe Se microfiman o digitalizan para el aseguramiento de |a informacion y garantizar la conservacion de!
papel.
*  |Anexos
3200.25.13 O |informes de Gestién 1 5
R . . Al cumptir el fiempo de retenclén se eliminan pues 14 informacidn es consolidada por fa OF. Asesora
Olicio Remisorio de Planeacion. Previamente se digitafizan o microfilman para posteriores consultas.
* |Informe
«  |Anexos
13200.27 W [LIBROS CONTABLES
3200.27.01 O [Libros Auxlliares de Bancos 1 10

+  |Balance de Prugba
« |Balance General
+ |Estado de Pérdidas y Ganancias

*  {Movimientos

Constituyen una anotacion detallada del movimiento de fordos. Deberdn conservarse por un periogo
de diez (10) aios conados a parti de la {acha del vitimo asiento, documento o compxobarde,
pudiendo utilizar para ef efecto, a eleccidn det comerciants, su consenvaciin en pape! o en cualguier
medio técnica, magnéticn o alecktnico qua garantice su reproduccidn exacta {Ley 962 de 2005 "Ley
Antitrdmites” Adt. 28). Se microfitman o digitalizan para posteriares consultas y los microfilms o

imd generados se conservan por 0 afos mas.

3200.32 W (PLANES

3200.32.03 O (Pianes Anuales Mensualizados de Caja 1 10
+ |Decreto de Liquidacion del Presupuesto General
*  |Mensualizacién de gastos e ingresos

«  |Solicitud de Aprobacion PAC

+  |Acuerdo de Aprobacidn

* |Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

Estos documentas fieren como finalidad programar fos ingresas y egresos de fa Superintendencia
furante una vigencia, para garantizar el pago oportung seqin la dsponibilidad de recurscs. Deberdn
consenvarse por un periogo de diez {10) afas contados a partir da fa fecha del ditimo asierto,
documenta a comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a elaccion del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio téenico, magnético o electrinico que garantico su
reproduccion exacta (Ley 962 de 2005 "Ley Antitrdmites® At 28). Se microfilman o digitalizan para
pasteriores consultas y los microfims o imagenes generados sa conservan pof 10 afies mas.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - S: Seleccion
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= ON DISPO »
GDIGO R h pas Do Archivo da} Archivo FROGEW v
Gestidn | Central cT E Mo S
3200.34 # [PRESUPUESTO 1 10 X X
. . _— Estos docurentos refiejan el presupuesto aprobado y & movimiento de los diferentes rutwos
‘ Cerificados de Disponibilidad P resupuestal presupuestales. Deberan consenvarse por un pericde de diez (10) afios contados a partir de la fecha
*  IFlujos de Fondos del (ltmo asiento, documento o comprobante, pudiende wtilizar para el efecto, a eleccién del

Modificaciones Presupuestales (solicitud - Resolucidn autorizacion
MinHaclenda para traslado)
Presupuestos de Ingresos y Gastos

Comertiants, su constrvacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrdnico que
garantice su reproduccin exacta {Ley 982 ge 2005 "Ley Antirimites” Art. 28). Se microfitman o
[digitalizan para posteriores consultas y tos microfims 0 imdgenes genarados se consenvan por 10
afios mas.
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SISTEMA GESTION DE CALIDAD
Aprobacién: 23/11/2012
Cédigo: TRD-DOC-001

Versién: 1

Fecha: Noviembre 2012
Pégina: 12

Estos decumentos reflejan tas actuaciones de un Comité encargada de trazar politicas y
ineamientos generales sobre el aimacenamiento, consgrvaciin y recuperackn da L informacifn
documental institucional y aprobar e Implamentar e Programa de Gestion Documental y e Manual
det Archiva, y velar por la permanente achualizacidn de las TRD. Se consarvan come testimonio de
la politica archivistica de fa Entidad y s consideran parte de la memoria lnstitucional. Se
microfiman o digitatizan para el aseguramiento de 1a informacién y para posteniores consultas.

Al cumpiit el tiempo de ratencion en el Archivo Central se seleccionan y microfilman o digitafizan los
Derechos de Peticidn que por |a importancia de su contenkda puedan servir como tastimonio del
réamite.

Estos documentos refiejan el seguimiento v la evaluacin de Ja gestidn de la Entidad par parte de
entidades dal Estada, Se conservan por considerarse parte de la memoria inslituckanal, Se
micrafilman o digitatizan para el aseguramiento de la informacidn y para posieriores cansuitas.

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA {3300)
- ) ) 8
ODIGQ pos Documentale " Archivo de Jnmr-mv’o""c'T E
- Gestibn | Central 'l
3300.03 H |ACTAS
3300.03.05 0O |Actas Comité de Archivo 1 10 X
«  [Correo Impreso Corporativo
+  |Acta
+  jAnexcs
3300.18 B DERECHOS DE PETICION
3300.18.01 U [Derechos de Peticién a Ciudadanos 1 4
= Solicitud
+ [Respuesta
3300.25 M |INFORMES
3300.25.01 O |Informes a Entidades de! Estado 1 10 X
+  Oficio Remisorio
»  linforme
*  |Anexos
3300.25.13 O :Informes de Gestién 1 5 X
«  |0ficio Remisario
*  iinforme
«  lAnexos

Al cumplir et tiempo de retancidn se eliminan pues la informacidn es consalidada por la Secretarla
Genaral, Praviamenta se tigitakzan o microfilman para postericres consutias,

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - §: Seleccidn
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SISTEMA GESTION DE CALIDAD
Aprobacién: 23/11/2012
Cédigo: TRD-DOC-001

Version: 1

Fecha: Noviembre 2012
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPOQ DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA (3300) Pagina: 2 ;2
R 0 DISPOSICION FINAL
ODIGO R b pos Do "Archivede | Archivo ¢ ' ' PRCCEDIMIENTO
_ Gestibn | Centl 1 | E | MD ] S
3300.42 B |PROGRAMAS
3300.42.01 O |Programas de Gestién Documental 2 S X Estos documentos refiejan la implementacién da las pofiticas y ineamientos generales sobre la
* Tablas de Retancion Documental organizacidn, el a\mana}:amientu. la conservacion y [a recuperaciin de la informacion dosumentat
* [Tablas de Vaigracidn Documental de la entidad. La mayoria de los documentos son de permanente actualizaciin, Las Tablas de
. Formato Unico de Inventario ssim ;d de Valoracitn Documental, se conservan como testimonio de las poliicas archivisticas
*  |Cronograma de Transferencias Documentales
*  |Formatos de Transferencias Documentales
*  |Formatos de Préstamo de Documentos
+  |Planillas de Registro de Comunicaciones Oficiates Recibidas
*  |Pianillas de Entrega de Comrespondencia
3300.48 X |corias
3300.48.01 O |Respuestas a Copias 1 1 X
«  (Resoluciones Al cumpii- e iempo de retancidn se eliminan pues fa informacion es consolidada per la Secretaria
+  IExpedientes Sancionalorios Generd!
«  |Radicados
3300.49 B |SERVICIOS POSTALES NACIONALES ]
3300.49.01 8 |Planillas 2 5 X X
« Planillas Control de Servicios Postales comeo certificado
. . Estos documentos reflejan el seguimiento de la gestidn prestada a (a Enfidad. Se microfitman o
= |Planillas Contral de Servicios Pastales Post-express digitafizan para ef aseguramiento de la infarmacidn y para posteriores consultas.
*  |Pranilias Control de Servicios Postales Motorizado
*  |Guias Cumplidas (\
Firmg = C_—— _L'l ]\

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E; Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacidn - S: Seleccidn
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIQ (3400) Pagina: 1/3

20 YN

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo

. E MD S
Gestidn : Central
3400.25 8 [INFORMES
3400.25.02 O {intormes a Organismos de Control 1 10 X X |
. o] i Estas documentos refiejan ol seguimisnta y 1a evaluacion de la gestion de la Entidad por parte de lcs
Oficio Remisorio Jorganismos de control. Se conservan poc consid parte de la ia institucional. Se
*  |informe microfilman o digitalizan para el aseguramiento de Iz informagidn y para posteriores consulias.
+  |Anexos
3400.25.13 O [Informes de Gestién 1 5 X X |
«  linforme Al cumplir el tiempo de retencidn en Archivo Central se etiminan pues la Informacidn se encuentra |
- " consolidada en Secrataria General, Se digitakza o microfilman ames de su eliminacidn para |
*  {Indicadores de Gestidn posteriores consuttas.
+  |Oficio Remisorio |
|
3400.38 ® |PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 5 X o _ ) - -
. Queia [anénima Procuraduria, funcionario Web} Al cumplis & tiempo de retencida en Archive Cantral se aliminn. Si el fallo es sancionatonio, incorpora
| ' ' ' ta Rresclucion de la Procuraduria en la historia labocal del funcionario comespendicnie.

*  |Auto Inhibitorio

+  |Comunicacién auto inhibitorio

+  |Autes de apertura Indagacion preliminar
= [Citacién - Notificacion

+  {Notificaciones por edicio

»  |Notificacién par estado

+  |Constancia de Ausencia

» |Pruebas (discos, videos, cds, Impresiones, folografias, casetes)

= |Autos que declaran la el procedimiento verbal
+  |Vaersion libre y espontanea

«  |Declasaciones juramentadas

= |Auto de pruebas

»  |Comunicacién auto de pruebas

+  |Autos de archivo

«  |Comunicacion del auto del archivo al implicado
*  |Comunicacion del auto del archivo af quejoso

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccion
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de i PROCEDIMIENTO
Gestidn

«  |Autos inhibitorios

+  |Auto de aperiura de Investigacion disciplinaria

+  |Autas qus resuelven nulidad

»  |Autos que resuelven recursos

»  |Autos que resuelven peticiones

*  |Autos que decretan audiencia pablica

«  Actas de audiencia pithlica

+  |Citacion de quejoso ratificacion y ampliacién

«  |Auio de copias

+  |Ejecutorias

+  |Pliego de cargos |
+  [Notificaciones personales |
+  [Notificaciones en estrado 1
+  [Notificaciones elecirénicas |
< |Descargos |
+  |Auto de pruebas en descargos ‘
+  |Comunicacién auto de pruebas en descargos |
+  |Autos comisorios ‘
«  |Despachos comisorios ‘
+  |Ejecutorias

«  |Autos de traslado para alegatos de conclusién

+ {Resoluciones de sancion

= (Fallo de primera instancia

= 1Comunicacidn da remisién de expediente sequnda instancia

+  1Recurso de apelacion

«  )Resuelve recurso de apelacién

+  |Comunicacidn resuelve recurso de apelacion

*  |Comunicacion de pliegos de cargos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacian - MD: Microfilmacion / Digitatizacién - 5: Seleccion
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cODIGO

Jautos que designan defensor de oficio

Actas de visita espegial
Oficios remitidos

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Diligencias de posesidn def defensor de oficio

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO CONTROL INTERNOQ DISCIPLINARIO (3400) Pégina: a/3

d DISPOSICION FI
Archivo de] Archivo
Gestion | Central er E MD S

PROCECIMIENTO

|
1
|
|
Fecha: Octubre de 2012 |
|
|
|
|
|
|
|

R —
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GRUPQ DE RECURSQS FISICOS Y ADQUISICIONES (3500)

Fecha: OQctubre de 2012

OFICINA PRODUCTORA: Pagina: 1/4
R & [J) e
slnllels H hse pos Do Archivo de | Archivo cr £ PROGCEDIRMIENTO
Gestion | Centrai
3500.10 R |COMPROBANTES DE ALMACEN
3500.10.01 O |[Comprobantes da Egraso de Almacén 1 5 X
Y Soliciiud de elementos Estos documentos regisiran fa sakda de los elermentos e insumos. Se eliminan al cumplir of tiempo de
retencidn en Archive Central. Se microfilman o digitalizan para postesiores consutias,
*  |Acta de Entrega y/o baja de Elementos Devolutivos
*  |Acta de recibo
3500.10.02 0O [Comprobantes tle Ingreso a Almacén 1 5 X Documentos que registran tas eriradas de elementios & insumos. Su prascripeidn es de 5 a7os. Se
« (Contrato u orden de servicio efiminan al cumplis el tiempo de retencidn en Archivo Central. Se microfilman o tigitalizan para
. Factura posteriores consultas.
+ JLista de chequen
+  |Recibido a satisfaccidn
3500.10.03 0O [Comprobantes de Traslado de Elamentos 1 0 X Documentos que sopartan el trasladd de efementos, S eliminan al cumplir ¢f tiampo de retencién an
- |solicitud de traslado rchivo de Gesfidn.
* 1Acta de raslado de elementos
3500.21 B EXPEDIENTES DE BIENES INMUEBLES 1 0 X Estos documentes respaldan la propiedad de la Superintondencia sobre los inmusbles. Son

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccion

Titulos de Escitura

Cartificado de Tradicién y Libertad
Estudio topogréfice

Planos eléctricos

Planos hidraulicos

Planos estructurales

Avallo comerciat

Recibos page de Impuesto Predial
Certificado de catastro

Estudio de suelos

Acta de entrega

Contrato de arrendamiento y copia recibos pago arrendamiento (si

aplica)

considerados patrimonio histérico. Se microfilman para consulia y preservacion del originaf como
parte de la memona institucional de Ja Entidad.
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| Fecha: Octubre de 2012
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y ADQUISICIONES (3500) Paglna: /4
|
| i ON DISPOSIC
0D 0 H pEorie DOS L0 entales Archivode§ Archivo cT E PROCEDIMIENTO
Gestién | Central
= |Copia recibos de pago cuotas de administracién
+ |Comunicaciones
«  |Recibos de pago de servicios pibficos
«  |Ficha técnica
3500.25 i |INFORMES
3500.25.01 O |Informas a Entidades del Estado 1 10 X X
‘ . Oficio Remisorio Estos documentos reflejan el sequimiento y 1a evaluacian de la gestion de la Entidad por parte de
ertidades del Estade. Se consarvan por considerarse parta de 12 memoria institucional, 5e
+  {informe microfiiman o digitalizan para of aseguramianto de Ja informackin y para postoniores consultas.
| +  |Anexos
3500.25.02 O |Informes a Organismos de Control 1 10 X X
i . Oficio Remisoria Estos documentos refiejan el seguimiento y la evaluacion de fa geslion de la Entidad por parte de los
| organismos da conirol. Se consevan pot considerarse parte de la memoia institucional. Se
+  |informe microfiman o digializan para el aseguramianto de la imformacidn y para posterioras consillas.
*  |Anexos
} 3500.25.04 - Inform.es de Baja de Bienes Obsoletos o 1 5 X X . ' . . A
| {nservibles Estos documentos reflejan la salida definitiva de materiales 0 equipos que no se encuentran en
- Relacion de materiates o equipos obsoletos o inservibles oormiones de ust o que Ia_Entidad ya no rquiere para el normat desarolio de 51 aclividades. AY
Lo cumplir el tismpo dé relencion en Archivo Centrat se eliminan pues pierden valores primarios y no
*  |Avalio {si aplica) lienen valores secundarios. Se microfiman o dighalizan para posteriores consuftas.
*  |Acta de adjudicacion o donacion ‘
°  |Resolucion de baja de! bien
*  |Legalizacidn de la venia
‘ *  [Informe final
3500.25.13 O |Informes de Gestidn 1 5 X Al cumpir el iempo de retencién en Archiva Central se eliminan pues la informacitn se encuenira
« |Oficio Remisorio consolidada en Segretarfa General.
1 +  |Informe
‘ *  |Anexos
3500.25.18 o Informes de Mantenimiento Bienes Muebles e . 0 X Docurmentos que reflgjan log mantenimtentos realizados a bienes muebles e mmusbles ge la
bt Inmuebles Superintendencia. Se eliminan al cumplir & tismpa de retencidn en Archivo de Gestidn,
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* QFICINA PRODUCTORA:  GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y ABQUISICIONES (3500) Pagina:  3/4
H [) ) H{J)
oD H hserie pos Bo e Archivo de] Archivo ROCED 0O
. Cc
Gestién | Central T MD
+  |Oficio Remisorio
*  |Informe
*+  |Anexos
3500.25.19 O |Informes de Mantenimiento Parque Automotor 1 5 .
. Officio Remisor Documentas que reflaian los mantenimientos para garantizar el {uncicnamiente de los vehiculos dela
ok Rermisono {Superintendencia. Se eliminan al cumplir el tempo de retencitn en Archivo Central.
«  |Informe
*  |Anexos
3500.25.20 O [Informes de Traspaso de Bienes 1 10 X X
* |Informe de venta de los bienes Estos documentos soporian ! procese de raspaso de bisnes de ta Superintendencia 4 otra entidad.
. Se conseivan coma parte de la memoria institucional. Se microfitnan o digitalizan para preservacion
+  |Concepto écnico (Area respansable) el papel y para futuras consuas.
« |Compmbante salida de aimacén
= |Acta de entrega del bien
3500.26 B |INVENTARIOS
3500.26.01 0O {Inventarios de Hardware 1 5 Los invaniarios reflajan los bienes activos de la entidad y las inversiones o gasios presupuestales.
. Inwentario Son de permanents acluatizacitn. Se eliminan al cumplir el iempo de retencion,
3500.26.02 O [Inventarios de Softwara 1 5 L
. Inventario Los inventarios reflejan ks bienes activos de la entidad y las inversiones o gastos presupuesiales.
Son de permanente actuakizacidn. Se efiminan al cumpli ¢! tiempo de retencidn.
+  |Licencias
3500.26.03 O [inventarios Generales de Bienes inmuebles 1 10 X Los invantarics sopotan los bienes activos de la Entidad y respaldan inversiones o gastos
- | i ’ prasupuestales. Como documentos de caracisr contable, deberdn conservarse por un periodo de
nventario dinz (1) adns romtadae 2 nartir ia la facha dal fiYmn aciente d, 1.1 eomoenhanta revlioonin
3500.26.04 O |Inventarios Generales de Bienas Muebles 1 5 Los inventarios reflejan los bienes actives da la enfidad y las Inversiones o gastes presupuestates.
+ |Inventario T - Son de permanents actualizacin, Se eliminan al cumplr o fempa de retancion.
3500.26.05 O Inventarios Individuales de Elementos Devolutivos 1 5 Los invertarios e los ienes acivos de (2 anifad y las iwersiones o gastos prestpuestales.
¥ De Consumo Son de permanente actualizacin. Se eliminan al cumpiir et iempo de retencion,
*  |Inventario
3500.30 @ (PARQUE AUTOMOTOR 1 10 ol spaltantas
. ifi Estos documentos 500 soporte de los bienes activos de la Entidad y r Wwersiones o
Manifiesto de aduana gastos presupuestales. Como documentos g caracter contable, deben conservarse por un periodo
+ |Factura de compra de diez {$0) afios contadas a partir de ta fecha det Witimo asiento, documento o comprobantg,

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - S: Seleccién
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OFICINA PROCUCTORA:

GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y ADQUISICIQNES (3500)
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Fecha: Octubre de 2012
Pagina: a1l 4

ODIGO = hgarie pos Do Archivo de | Archivo cT PROCEDIMIENTO
Gestién | Central
+ |Licencia de transito o carta de propiedad pudiendo utilizar para el electo, a eleccion del comercianie, su consenvacion en pape! 0 en cualquies
R " . media técnico, magnétic o electranico que garanfice su reproduccitn exacta {Ley 962 de 2005 Ley
Declaracion de impuestos AqtiAmitas A 28),

+  |Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito SOAT
*  |Improntas
»  |Pdliza de vehiculo
+  |Cambios de motor y sus respectivas legalizaciones
»  |Facturas y/o resporte de mantenimiento preventivo o correctivo
*  |Revisiones téenico-mecdnicas
*  |Reportes de accidentes
= |Acta de baja
+  |Acta de donacién {si aplica)

3500.32 H |PLANES

3500.32.12 O |Planes Institucionales de Gestidn Ambiantal ¥ 10 X Estos documentos reflejan Ia implomentagida de poiiticas que propenden por e respeto al medio
. Formulacidn ambiente dentro de la Entidad, Se conservan por considerarse pante de la memoria Insttucional. Se
= |Acta de aprobacidn del Comité Directivo micrafiman o igiafizan para conservacién det papel  para conaitas.
= |Informes de Evaluaci6n y Seguimiento al Plan

3500.33 B |POLIZAS 1 & X )

. Estos documentos soportan costratos a través de los cuales el asegurador Se compromete a Tesarcis
+ |Poliza un dafto en caso que se verfiqus (a eventualidad prevista en dicho conlrato. Al cumpli f fiempo de
. Certificado de expedicion retencidn an Archivo Central pueden eliminarse pues pierden sus valares primarios y no tignen
. jvaiores secundarios.

+ |Condiciones
» |Convenios de page

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacidn - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - S: Seleccion
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OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO CONTRATOS Y LICITACIONES (3600) Pagina:  1/32

r AN DIS
OD » H pDearie pos Do entates Archivoda{ Aschivo
Gegtidn_{_Centeal

PROCEDIMIENTO

3600.03 @ |ACTAS
3600.03.01 O |Actas Comité Asesor de Compras de Adquisiciones 1 10 X X

Estos decumentos reflejan las actuaciones del comild encargado de analizar y aprebar la
evaluacidn da dlertas en procasos de seleccitn per licitacion, abreviada o concurso da
mérilos, en aspectos téenicos, econdmices, financieres y juridicos y recomendar al
ordenador del gasto las decisiones a adoptar de acuerdo a la evaluacion efectuada. Se

+ |Adta conservan por considerarse parte de la memenia institucional. Se micrafilman o digitalizan
para el aseguramienta de la informacion y para posteriores consuitas,

«  |Oficio corwvocatoria

¢ 1Anexos
3600.15 B |CONTRATOS
3600.15.01 O [Contratos de Arrendamiento 1 19 X Documentos que reflgjan los contratas en fos cuales una de las parles se obliga a
Persona Juridica proparcionarie a otra ! uso y goce de una cosa {An.55 Ley 80 de 1993). Poseen valor
*  |Estudios previos y anexos legal, fiscal, contable y administrativo. Su prescripcidn es de 20 afios, luege de los cuales

*  |Solicitud def certificado de dispanibilidad (CDP) pucden kminarse.

¢ [Certificado de dispenibilidad (COP)

° llnwvitacion a presentar propuesta de prestacidn de servicios
profesionales

*  |Aceptacion de la oferta

*  |Hoja de vida funcion publica para persona juridica y anexos

*  |Certificado de existencia y representacién en el que figure que el
proponente desacrolla un objeto social similar al de la presente
contratacion, con fecha de expedicidn no superior a (30) dias
habiles inmediatamente anteriores.

*  [Tres {3) certificaciones de trabajos o contrataciones realizados con
otras empresas o entidades estatales, dentro de los tres (3) afos
inmediatamente anteriores.

Fotocopia cedula del representante legal

*  |Copia tarjeta profesional

*  {Fatocopia libreta militar (si aplica)

*  |Certificacton pago al dia de aportes parafiscales

*  |Antecedentes contralosia def representante legal

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfiimacién / Digitalizacion - S: Seleccién
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Antecedentes procuraduria del representante legal
Antecedentes judiciales del representante legal

Formularie SIIF

Certificacion bancaria

Registro dnico tributario rut

Acto de justificacion

Contrate -

Poliza debidamente aprobada

Registro presupuestal

Comunicacion al supervisor del contrato

Acta de inicio

informes de supervision, informe de actividades, cuenta ds cobro,
pago de sequridad social (de conformidad con el plazo de
ejecucion del confrato)

Informe final

Acta de liquidacion

Remisorio del acta de fiquidacién al supervisor y al confratista
Licitacién Pablica

Estudios previos y anexos

Soliitud del certificado de disponibiidad (COP)

Certificado de disponibilidad {CDP)

Dotumento remisorio sobte informacidn general a fa camara de
COmEIcio

Aviso convocatoria ciudadana

Borrador plieges de condiciones

Audiencia de aclaracion y distribucidn de riesgos de borrador
pliegos de condicianes

Respuesta a las abservaciones alborrador pliego de condiciones

Resolucién de apertura

Pliegos de condiciones definitivos

Archivo de
Geslidn

()
Archivo
Cantral

cT

MD
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PROCEDIMIENTO

Audiencia de aclaracion y distribucion de riesgos de pliegos de
condiciones
Respuesta a fas observaciones al pliega de condiciones definitivo

Adendas

Acta de cierre de recibo de propuestas

Verificacion de los requisitos habilitantes e informe de evaluacidn
Verificacidn de los requisitos subsanables

Informe de evaluacion definifivo

Acta de audiencia de adjudicacion

Resolucién de adjudicacidn o declaratoria de desierto del proceso

Contrato

Comunicacin al contratista def contrato

Pdliza debidamente aprobada

Registro presupuestal

Comunicacién al supervisor det contrato

Acta de inicio

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con el
plazo de ejecucion del contrato)

Informe final

Acta de fiquidacion

Remisorio del acta de fiquidacidn al supervicor y al contratista
Seleccitn Abreviada

Estudios previos y anexos

Solicitud del certificada de disponibilidad (CDP)

Certificado de disponibiidad (CDP)

Aviso convocatoria ciudadana

Borrador pliegos de condiciones

Audiengia de aclaracidn y distribucion de riesgos de borrador

pliegos de condiciones
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PROCEDIMIENTO

Respuesta a fas observaciones al borador del pliego de
condiciones

*  |Resolucidn de aperura

*  {Pliegos de condiciones definitivos

*  |Audiencia de aclaracitn y distibucién de riesgos de pliegos de
condiciones

*  |Acta de cierre de recibo de manifestacion da intezes an participar

*  [Respuesta a fas observaciones al pliego de condiciones definitivo

*  {Acta de cierre de recibo de propuestas

* iVerificacion de los requisitos habilitantes e informe de evaluacidn
*  1Verificacién de los requisitos subsanables (en caso de que sean
aportados por los proponentes)

* |Inferme de evaluacidn definitive

*  |Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

*  |Contrato

*  |Comunicacion al contratista del contrato

*  |Polizz debidamente aprobada

*  |Registro presupuestal

*  |Comunicacidn al supervisor del contrato

¢ |Acta de inicio

*  |Informes de supenvision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales {de conformidad con e
plazo de ejecucion del contrato)

Informe final

*  |Adta de liquidacion

*  |Remisorio del acta de kquidacion al supervicor y al contratista
Seleccion Minima Cuantia

*  lEstudios previos y anexos

*  |Solicitud del certificado de disponibifidad (CDP)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfimacion / Digitalizacion - S: Seleccion
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*  |Certificado de disponibilidad (COP)

" [Invitacién publica

*  |Respuesta a las aclaraciones a la invitacion pablica

*  |Acta de cierre de recibo de propuestas

®  |Verificacién de los requisiios habilitantes e informe de evaluacion
¢ Verificacion de los requisitos subsanables

*  |informe de evaluaciin definitivo

*  |Carta de aceplacion de la propuesta

*  |Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

*  |Confrato

*  |Comunicacion al contratista del contrato

*  |Poliza debidamente aprobada

*  |Registro presupuestal

Comunicacion al supervisor del contrato

Acta de inicio

*  |informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con &l
plazo de ejecucién del contrato)

* |Informe final

Acta de liquidacion

*  |Remisorio de! acta de liquidacitn al supervicor y al contratista
Contratacién Directa

»  |Estudios previos y anexos

*  |Certificado de disponibilidad {CDPY).

Propuesta detallada de todos los aspectos téenicos y demas que
consideren necesarios sobre la prestacién de servicios, y una
propuesta economica especifica de los costos que tales seivicios
implican,

Acta de nombramiento y/o acta de posasidn, que acredite la

*  |competencia del representante legal o de la parsona a suscribir el
contrato.
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Fotocopia cedula del representante legal o de la persona a
suscribir ef contrato.

»  |Certificacion pago al dia de aportes parafiscales.

Antecedentes contraloria del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Antecedentes procuradusia del representante legal o de la persona
a suscribir el contrato.

Antecedentes judiciales del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

«  |Formularic SIIF.

» [Certificacion bancaria.

* iRegistro Unico fributario rut,

«  |Certificacion aprobacidn documentos.

«  |Acto de justificacion.

« |Contrato.

«  |Registro presupuestal.

+  |Comunicacion al contratista del contrato

«  [Comunicacidn al supervisor del contrato,

+  |Acta de inicio.

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
*  |pago de sequridad social (de conformidad con el plazo de
ejecucion del contrato).

+  Jinforme final,

*  |Acta de liquidacion.

+  |Remisorio del acta de liquidacidn al supervicor y al contrafista

3600.15.02 0O |Contratos de Comodato 1 1 X X |Documentos que reflejan los contralos celebradas por la Supervigilancia mediante tos
cuales se realizd entrega graluila de bienes para su uso temporal y posterior devolucion,

Fersona Juridca i los corrat Heto estd estrech te refationado Ja mision
*  |Estudios previos y anexos Se selecgunan s contratos cuyo objeto est4 estn amente refacionao con |2 misi
. ;o - . e de la entidad. S¢ microfitman para consulla y preservacidn del original como parte de la
Salicitud del certificado de disponibilidad (COP} emonia institucional

*  |Cerificado de disponibilidad (CDP}
*  |Invitacidn a presentar propuesta de prestacion de servicios
profesionales

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitafizacion - S: Seleceion
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DISPOSICION FINAL ‘
PROCEDIMIENTO

Aceptacion de 1z oferta

Hoja de vida funcion publica para persona juridica y anexos
Cerlificado de existencia y representacidn en el que figure que el
proponente desarrofla un objeto social similar al de la presente
contratacién, con fecha de expedicion no superior a (30) dias
habiles inmediatamente anteriores.

Tres (3) certificaciones de trabajos o contrataciones reakzados con
otras empresas o entidades estatales, dentro de los tres (3) afios
inmediatamente anferiores.

Fatocopia cedula del representante legal

Copia tarjeta profesional

Fotocopia libreta militar (si aplica)

Certificacion pago al dia de aportes parafiscales

Antecedentes contraloria del representante legal

Antecedentes procuraduria del representante lagal
Antecedentes judiciales del representante legal

Formulario SHF

Certificacion bancaria

Registro Gnico tributario rut

Acto de justificacion

Contrato

Poliza debidamente aprobada

Registro presupuestal

Comunicacion al supervisor del contrato

Acta de inicio

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
pago de seguridad sccial {de conformidad con el plazo de
ejecucidn del contrato)

Informe final

Acta de fiquidacion

Remisoric del acta de liquidacidn al supesvicor y al contratista

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacidn / Digitalizacion - S: Seleccion
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3600.15.03 [0 |[Contratos de Compraventa 1 19 X X  |Documentos que poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo por lo cual su |
|

prescripcion es de 20 afos. Se seleccionan los contrates relacionados con compraventa
de terrenos o bienes inmuehles para el desarrollo de planes y proyecios propios de fa
Entidad. Estos Ghimos pasan a formar parte de la memoria institucional, son de

Persona Juridica
*  |Estudios previgs y anexas

. - . . o |
SO"c.“.tUd del mﬂ'ﬁc@_‘.’e disponibilidad (CDP conservacion total y se microfiiman o digitalizan para ef aseguramiente de la informacién |
*  |Certiticado de disponibitidad {COP) ¥ para garantizas la conservacion del papel.
*  |lnvitacidn a presentar propuesta de prestacion de servicios
profesionales
|

*  |Aceplacién de la oferta

*  |Hoja de vida funcion publica para persona juridica y anexos

*  |Cenificade de existencia y representacion en el que figure que el
proporiente desarrolla un objeto social similar al de la presente |
contratacion, con fecha de expedicion no superior a {30) dias |
habiles inmediatamente anteriores. |
*  |Tres (3) certificacionss de trabajos o contrataciones realizados con |
otras empresas o entidades estatales, dentro de los tres {3) anos |
inmediatamente anteriores. |
*  |Fotocopia cedula del representante legal |
¢ |Copia tarjeta profesional

*  |Fotocopia fibreta militar (s aplica)

*  |Certificacion pago al dia de aportes parafiscales

*  |Antecedentes contraloria del reprasentante legal

*  |Antecedentes procuraduria del representante legal
*  |Antecedentes judiciales del representante legal

*  |Formulasio SIF

*  |Certificacion bancaria

¢ |Registro unico tributario rut

*  |Acto de justificacion

*  |Contrato

*  |Poliza debidamentie aprobada

*  |Registro presupuestal

*  |Comunicacidn al supervisor del contrato

' |Aclade inicio

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfitmacién / Digitalizacion - S: Seleccidn
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Informes de supesvision, informe de actividades, cuenta de cobro,
page de seguridad social (de conformidad con el plazo de
ejecucion del contrato)

Informe final

Acta de liguidacion

Ramiscrio del acta de liquidacién al supervicor y al confratista
Licitacion Publica

Estudios previos y anexas

Solicitud del certificado de disponibilidad {COP)

Certificado de disponibilidad (COP} _

Documento remisorio sobre informacion general a la camara de
comercie

Aviso convocatoria ciudadana

Bamador pliegos de condiciones

Audiencia de aclaracién y distribucion de riesgas de barrador
pliegos de condiciones

Respuesta a las observaciones alborrador pliege de condiciones

Resolucidn de aperura

Pliegos de condiciones definitivos

Audiencia de aclaracidn y distribucién de riesgos de pliegos de
condiciones

Respuesta a las observaciones af pliego de condiciones definitivo

Adendas

Acta de ciemre de recibo de propuestas

Verificacidn de los requisitos habilitantes e informe de evaluacion
Verificacion de los requisitos subsanables

informe de evaluacion definitivo

Acta de audiencia de adjudicacion

Resolucidn de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Mo
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DISPQSICION FINA

Archivode| Archivo PROCED 0
Gestion | Cenmal O | B MP L S

céDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

* |Contrato

*  |Comunicacién al contratista de! contrata

*  |Pdliza debidamente aprobada

*  |Registro presupuestal

¢ |Comunicacion al supervisor del contrato

*  |Acta de inicio

*  |Informes de supervision, infarme de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con &l
plazo de ejecucion del contrato)

*  |informe final

*  |Acta de liquidacion

*  iRemisorio del acta de figuidacin al supervicor y al contratista
Seleccion Abreviada

*  iEstudios previos y anexos

* |Solisitud del certificado de disponibilidad (COP)

¢ |Certificado de disponibilidad (COP)

*  |Aviso convocatoria ciudadana

*  |Borador pliegos de condiciones

*  |Audiencia de aclaracién y distribucion de rigsgos de borrador
pliegos de condiciones

*  |Respuesta a 1as observaciones al borrador del pliego de
condiciones

*  |Resolucidn de apertura

*  |Pliegos de condiciones definitivos

»  |Audiencia de aclaragidn y distribucion de riesgos de pliegos de
condiciones

*  |Acta de ciere de recibo de manifestacidn de interes en participar

*  {Respussta a las observaciones ai pliege de condiciones definitivo

*  |Acta de cieme de recibo de propuestas
*  |Verificacién de los requisitos habittantes e informe de evaluacidn

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacian - M/D: Microfilmacion / Digitalizacidn - S: Seleccion
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*  |Verificacidn de los requisitos subsanables {en ¢aso de que sean
aportados por los proponentes)

*  |Informe de evaluacidn definitivo

*  |Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

*  |Contrato

*  |Comunicacion al contratista del contrato

*  iPoliza debidamente aprobada

*  |Registro presupuestal

*  1Comunicacion af supervisor del contrato

*  |Acta de inicia

*  |Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de apories parafiscales (de conformidad con et
plazo de ejecucion del contrato)

Informe final

*  |Acta de liquidacion

*  |Remisorio del acta de kquidacidn al supervicor y al contratista
Seleccion Minima Cuantia

*  |Estudios previos y anexos

*  |Solicitud del certificado de disponibilidad (CDF)

*  |Certificado de disponibilidad (COP)

Invitacién publica

* |Respuesta a las aclaraciones a la invitacién ptiblica

°  |Acta de cierre de recibo de propuestas

*  |Verficacién de los requisitos habilitantes e informe de evaluacién
Verificacion de los requisitos subsanables

*  |Informe de evaluacidn definifivo

*  |Carta de aceptacién de la propuesta

*  |Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desterio del proceso

*  |Contrato
*  |Comunicacidn al confratista def contrato

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacidn / Digitalizacién - S: Seleccion
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Poliza debidamente aprobada

Registro presupuestal

Comunicacion al supervisor del contrata

Acta da inicio

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales {de conformidad con el
plazo de ejecucién de! contrato)

Informe final

Acta de liquidacion

Remisario del acta de liquidacion al supervicor y al contrafista
Contratacién Directa

Estudios previos y anexos

Certificado de disponibilidad (CDP).

Propuesta detallada de todos los aspectos técnicos y demds que
consideren necesarios sobre la prestacion de servicios, y una
propuesta econdmica especifica de los costos que tales servicios
implican.

Acta de nombramiento y/o acta de posesion, que acredite la
competencia del representante legal o de la persona a suscribir €l
contrato.

Fatocopia cedula del representante legal o de la persona a
suscribir el conirato.

Certificacion pago al dia de aportes parafiscales.

Antecedentes contraloria del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato. )

Aniecedentes procuraduria del representante legal o de la persona
a suscribir el contrato.

Antecedentes judiciales del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Formulario SIF.

Certificacion bancaria.

Registro tnico tributario nut,

Archivo de
Gestién

0
Archivo
Cenirat

cT
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PROCEDIMIENTO

Certificacién aprobacidn documentos.

Acto de justificacidn.

Contrato.

Registro prasupuestal.

Comunicacion al contratista del contrato

Comunicacién al supervisor del contrato.

Acta de inicio.

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
pago de seguridad sccial {de conformidad con el plazo de
ejecugidn del contrato).

Informe final.

Acla de liquidacion.

Remisario del acta de liquidacién al supervicor v al contratista

3600.15.04 .

CONVENCIONES CT: Conservacidén Tolal - E; Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacidn - S: Seleccién

Contratos de Consultoria

Concurso de Méritos

Estudios previos y angxos

Solicitud del certificado de dispanibilidad (COP)

Certificado de disponibilidad (CDP)

Aviso convocatoria ciudadana

Borrador pliegos de condiciones

Audiencia de aclaracion y distribucion de riesgos de borrador
pliegos de condiciones

Respuesta a las observaciones al borrador del pliego de
condiciones

Resolucién de apertura

Pliegos de condiciones definitivos

Audiencia de aclaracion y distribucion de riesgos da pliegos de
condiciones

Acta de cierre de recibo de manifestacién de interes en participar

Respuesta a ias abservaciones al pliego de condiciones definitivo

19

Son contratos que celebra la SuperVigilancia con el abjeto de desarrollar estudics para la
ejecucion de proyectos y programas especiiices. Poseen valor legal, fiscal, contable y
administrativo por o cual su prescripcidn es do 20 afies. Se seleccionan las contratos
cuyo abjeto se refacione con programas o proyectos relacionados con la mision dela
entidad. Se microfilman o digitalizan para el aseguramiento de la informacidn y para
garantizas la conservacion del papel,
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Acta de cierre de recho de propuestas
Verificacién de los requisitos habilitantes e informe de avaluacion

Veiificacion de los requisites subsanables (en caso de que sean
aportados par los proponentes)
Informe de evaluacidn definitivo

Besolucidn de adjudicacidn o declaratoria de desierto del proceso

Contrato

Comunicacion al contratista def contrato

Poliza debidamente aprobada

Registro presupuestal

Comunicacion al supervisor del contrato

Acta de inicio

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con el
plazo de ejecucion del contrato)

Informe final

Acta de liquidacion

Remisario del acta de liquidacion al supervicor y al contratista

Archivo de
Gestidn

Archivo
Central

LH o0

cT

Fecha: Octubre de 2012
Pagina: 1432

3600.15.05 O

CONVENCIONES CT; Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfiimacion 7 Digitalizacidn - S: Seleccion

Contratos de Mantenimiento

Persona Juridica

Estudios previos y anexos

Solicitud del centificado de disponibiltidad {COP)

Certificado de disponibilidad (CDP)

Invitacién a presentar propuesta de prestacidn de servicios
prefesionales

Aceptacidn de la oferia

Hoja de vida funcion publica para persona juridica y angxos

Contratos para la prastacién de los servicios de mantenimierto necesarios para el nomat
funcionamiento de las instalaciones de la entidad, Poseen vajor legal, fiscal, contable y
administralivo. Su prescripcidn es de 20 afios, luago de tos cuales pueden efiminarse.
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OFICINA PRODOUCTORA:

CONVENCIONES CT: Conservacion Totaf - E: Etiminacidn - M/D: Microfilmacion / Digitalizackn - 8: Seleccién

GRUPO CONTRATOS Y LICITACIONES (3600)

z pSerte Dos DO

Certificado de existencia y representacidn en el que figure que el
proponente desarrolla un objeto social similar al de la presente
contratacién, con fecha de expedicion no superior a (30) dias
habiles inmediatamente anteriores.

Tres {3) certificaciones de trabajos o confrataciones realizados con
otras empresas o entidades estatales, dentro de los tres (3) afios
inmediatamente anteriores.

Fotocopia cedula del representante legal

Copia tarjela profesional

Fotocopia libreta militar {si aplica)

Cerificacion pago al dia de aportes parafiscales

Antecedentes contraloria del representante legat

Antecedentes procuraduria del representanie legal
Antecedentes judiciales del representanie legal

Formulario SIIF

Certificacion bancaria

Registro unico tribktario nut

Acto de justiiicacion

Contrato

Poliza debidamente aprobada

Registro presupuestal

Comunicacién al supervisor del contrato

Acta de inicio

Informes de supervision, informe de aciividades, cuenta de cobro,
pago de sequridad social {de conformidad con el plazo de
ejecucion de! contrato)

Informe final

Acta de liquidacion

Remisorio del acta de liquidaciin al supervicor y al contratista

Seleccidn Abreviada

Estudios pravios y anexos
Solisitud del cerlificado de disponibilidad (COP)

Archivo de
Gestion

&
Archivo
Centval

cT

Fecha: Octubre de 2012
Pdglna: 15732

FROCEDIMIENTO
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ry 0) DISPO m A
ODIGO = hserie pos Do ehtales Archivade{ Archivo cT £ Mo s PROCERH O |

Gestién | Central
¢ |Certificado de disponibilidad (CDP) |
*  |Aviso convocatoria ciudadana
*  |Borador pliegos de condicianes |
*  {Audiencia de aclaracidn y distribucion de riesgos de borrador
pliegos de condiciones
*  [Respuesta a fas observaciones al borrador del pliego de
tcondiciones
*  |Resolucién de apertura
Pliegos de condiciones definitivos
*  |Audiencia de aclaracion y distribucion de riesgos de pliegos de
condiciones
*  |Acta de cierre de recibo de manifestacién de interes en participar

*  |Respuesia a fas observaciones al pliego de condiciones definitive

Acta de cierre de recibo de propuestas

*  |Verificacion de los requisitos habilitantes e informe de evaluacion
¢ |Verificacion de los requisitos subsanables (en caso de que sean
aportados por los proponentes)

*  |informe de evatuacidn definitivo

*  |Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

*  |Conlrato

*  {Comunicacion al contratista del contrato

¢ |Poliza debidamente aprobada

*  |Registro presupuestal

*  |Comunicacién af supervisor del conleato

*  (Acta de inicio

*  |lnformes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con el
plazo de ejecucién del contrato)

{nforme final

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Efiminacién - M/D: Microfilmacidn / Digitalizacion - S: Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO CONTRATOS Y LICITACIONES (3600)

Fecha: Octubre de 2012
Pagina: 17732

H 0 ()
ODIGO H bserie pos Do entales Archlvlode Archivo MD ROCED 0
Gestion { Central
*  |Acta de iquidacion
*  |Remisario Acta de Liquidacion al Superviser y al Contratista
Selecién Minima Cuantia
*  {Estudios previos y anexos
*  |Solicitud det certificado de disponibiidad (CDP)
*  [Certificado de disponibilidad (GDP)
* Mlinvitacion publica
*  {Respuesta a las aclaraciones a la invitacion publica
*  lActa de cierre de recibo de propuestas
*  [Verificacidn de kos requisitos habilitantes e informe de evatuacion
*  |Verificacion de los requisitos subsanables
*  linforme de evaluacion definitive
*  [Carta de aceptacitn de la propuesta
| *  |Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto det proceso
| *  iContrato
*  Comunicacion al contratista del contrato
‘ *  [Poliza debidamente aprobada
*  !Registro presupuestal
‘ *  jComunicacion al supevisor del conlrato
*  [Acta de inicio
*  |Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales {de conformidad con el
nlaza da aircucidn del enntratnd
*  |Informe final
*  |Acta de liquidacion
*  |Remisorio del acta de liquidacion al supervicor y al contratista
3600.15.06 0 |Contratos de Obra Publica 1 19 X Estos documentas refiejan contrato que celebrados por la Supervigilancia para

Licitacidn Publica

*  |Estudios previos y anexos

*  [Solicitud de! ceriificado de disponibilidad {CDP)

*  |Certificado de disponibilidad (COP)

*  |Documento remisorio sobre informacidn general a 1a camara de
comeicio

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacidn - S: Seleccion

construecion, mantenimients, instalacion y, en general, para la realizacidn de cualquier
ofro frabajo material sobre bienes inmuebles. Paseen valor legal, fiscal, contable y
administrativo. Se seleccionan para su conservacion |os contratos cuyo objeto esté
astrechamente relacionado con la misidn de la entidad. Se microliiman o digitalizan para
el asequramiento de la inlomacidn y para posteniores consultas.

460
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ODIGO - h pos Do Archivode| Archivo cr PROCEDIMIENTO
Gestion | Cenkal

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién / Digitalizacién - S: Seleccién

Aviso convecatoria ciudadana

Borrador pliegos de condiciones

Audiencia de aclaracion y distribucion de riesgos de borrador
plieges de condiciones

Resptiesta a las observaciones alberrador pliege de condiciones

Resolucidn de apertura

Pliegos de condiciones definitivos

Audiencia de aclaracion y distribucion de riesgos de pliegos de
condiciones

Respuesta a las observaciones zl pliego de condiciones definiiivo

Adendas

Acta de cierre de recibo de propuestas

Verificacidn de los requisitos habifitantes e informe de evaluacién
Verificacidn de los requisitos subsanables

Informe de evaluacién definitive

Acta de audiencia de adjudicacion

Resotucidn de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

Contrato

Comunicacion al contratista del conirato

Pdliza debidamente aprebada

Registro presupuestal

Comunicacidn al supenvisor del contrate

Acta de inicio

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
rarta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con el
plazo de ejecucidn del contrato)

Informe final

Acta de liquidacion

Remisorio del acta de liquidacion al supervicor y al contratista




%

T ey ——

5

SuperVigilancia ..
p v g fﬂ-,]

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

céDIGO

CONVENCIONES CT; Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacidn / Digitalizacidn - 5. Seleccion

GRUPO CONTRATOS Y LICITACIONES (3600)

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Contratacion Direcla

Estudios previos y anexos

Certificado de disponibilidad (CDP).

Propuesta detallada de todos los aspactos técnicos y demdas que
cansideren necesarios sobré la prestaciin de servicios, y una
propuesta econdmica especifica de los costos que tales servicios
implican.

Acta de nombramiento y/o acta de posesion, que acredite 1
competencia del representante legal o de la persona a suscribir el
contrato.

Fotocopia cedula del representante legal o de la persona a
suscribir ef contrato.

Centificacion pago al dia de aportes parafiscales.

Antecedentes contraloria del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato,

Antecedentes procuraduria del representante legal o de la persona
a suscribir el conirato.

Antecedentes judiciales del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Formulario SHF.

Certificacion bancaria.

Registro unico tributario nA.

Certificacidn aprobacién documentos.

Acto de justificacion.

Contrato.

Registro presupuestal.

Comunicacion 4l contratista del confrato

Comunicacidn al supervisor del contrato.

Acta de inicio.

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta dg cobro,
pago de seguridad social (de conformidad con el plazo de

gjecucion del contrato).

RETENCION
Archiva de
Gestidn

Fecha: Octubre de 2012
Pigina: {19/32

PROCEBIMIENTO
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CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archive de PROCED Q
" cT E MD S
Gestién | Central
Informe final.
*  |Acta de liquidacion.
*  |Remisorio del acta de liquidacion al suparvicor y al contratista
00.15.07 Contratos de Prestacion de Serviclos y Apoyo a la 1 18 X X Eslos documentos reflejan contrato que se celebran para desarrollar actividades
3600.15. U aestian profesionales determinadas, relacionadas con la administracion o funcionamiento de la

entidad. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Su prescripeion es de 20

Persona Natural o
afigs, luego de los cuales pueden efminarse.

*  |Estudios previos y anexos

*  (Solicitud def certificado de disponibilidad {CDP)

*  |Certificado de disponibilidad (COP})

*  |Oficio de recursos humanos donde consta que no haypersonal
suficiente en la planta de personal con las capacidades e
idoneidad necesarias para prestar el servicio requeridos

*  |Invilacién a presentar propuesta de prestacion de servicios
piofesionales

Aceptacion de la oferta

*  |Hoja de vida funcion pubfica para persona natural y anexos

*  |Hoja de vida persanal y copia de certificaciones de estudio ylo
experiencia

*  |Fotocopia cedula

*  |Copia tarjeta profesional

*  |Fotocopia libreta miltar

Certificacion pago al dia en la seguridad secial integral

*  |Antecedentes contralaria

Antecedentes procuraduria

*  |Antecedentes judiciales

¢ [Formulario SIF

¢ |Cerificacion bancaria
*  |Registro uamico tributario mut
* |Contrato

* 1Comunicacién al contratista del contrato
¢  |Poliza debidamente aprobada
Registro piesupuestal

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacidn - M/D: Microfilmacion / Digitalizacin - S: Seleccion
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CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacion - 8: Seleccidn

GRUPO CONTRATOS Y LICITACIONES (3600)

Ceriificacion depago de aseguradora de riesgos laborales
Comunicacién al supervisor del contrato

Acta de inicio

Informes de supervision, informe de attividades, cuenta de cobro,
pago de seguridad secial {de conformidad con el plazo de
ejecucion del contratp)

Informe final

Acta de liquidacion

Remisorfo del acta de liquidacion al supervicor y al contratista
Licitacién Pubfica

Estudios previos y anexos

Salicitud del cartificado de disponibilidad (CDP})

Certificado de disponibilidad (CDP)

Documento remisorio sobre informacién general a la camara de
comercio

Aviso convocatornia ciudadana

Bomador pliegas de condiciones

Audiencia de aclaracion y distribucién de riesgos de borrador
pliegos de condiciones

Respuesia a las observaciones alborrador pliego de condiciones

Resolucidn de apertura

Pliegos de condiciones definitivos

Audiencia de aclaraci6n y distribucion de riesgos de pliegos de
condiciones

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo

Adendas
Acta de cierre de recibo de propuestas
Verificacion de los requisitos habilitantes e informe de evaluacion

Verificacidn de los requisitos subsanables

Archivo de
Gestion

N
Archivo
Central

cT

Fecha: Octubre dg 2012
Pigina: 21 /32
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H () » ¥ &
ODIGO R hserie pos Do entales Archivo de|  Archivo PROCED O
Geslidn | Central

*  linforme de evaluacion definitivo
©  |Acta de audiencia de adjudicacidn
*  |Resolucidn de adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

¢ |Contrato

*  |Comunicacién af contratista del contrato

*  |Pdliza debidamente aprobada

*  |Registro presupuestal

*  [Comunicacién al supervisor del contrato

*  |Acta deinicio

*  {informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con el
plazo de ejecucion del contrate}

¢ |lnforme fina!

*  |Acta de liquidacion

*  |Remisorio del acta de fiquidacion al supervicor y al contratista
Seleccidn Abreviada

*  |Estudios previos y anexos

* [Solicitud del cestificado de disponibilidad (CDF)

¢ |Certificado de disponibilidad (COP)

*  |Aviso convocatoria ciudadana

*  |Borrader pliegos de condiciones

*  |Audiencia de aclaracidn y distribucion de riesgos de borrador
pliegos de condiciones

*  |Respuesta a las observaciones al bomador del pliego de
condicionas

¢ |Resolucién de apertura

*  |Pliegos de condiciones definitivos

*  |Audiencia de aclaracidn y distribucién de riesgos de pliegos de
condiciones

*  |Acta de cierre de recibo de manifestacion de interes en participar

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/O: Microfilmacion / Digitalizacidn - S: Seleccidn
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ODIGO H hserie pos Do entates Archivade | Archive PROCEDIN :

Gestion | Central cT E Mo S

*  |Respuesta a las ebservaciones al pliego de condiciones definitivo

*  |Acta de cierre de recibo de propuestas

*  |Verificacién de los requisitos habilitantes e informe de evaluacion
*  |Verificacidn de fos requisitos subsanables {en caso de que sean
aportados por los propanenies)

Infarme de evaluacion definitivo

*  |Resolucién de adjudicacidn o declaratoria de desierto del proceso

*  |Contraio

¢ iComunicacion al contratista del confrato

*  |Paliza debidamente aprobada

Aegistro presupuestal

*  [Comunicacién al supervisor del contrato

*  lActa de inicio

*  |Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales {de conformidad con el
piazo de ejecucién del contrato)

Informe final

*  |Acta de liquidacion

*  |Remisorio de! acta de liguidacion al supervicor y al contrafista
Seleccidn Minima Cuantia

*  |Estudios previos y anexos

*  |Solicitud del certificade de disponibitidad (CDP)

*  |Certificado de disponibilidad {CDP}

* |invitacion pablica

*  |Respuesta a las aclaraciones a I3 invitacién publica

*  |Acta de cierre de recibo de propuestas

*  |Verificacion de los requisitos habilitantes e informe de evaluacién
¢ Verificacidn de los requisitos subsanables

*  |Informe de evaluacion definitivo

*  [Carta de aceptacidn de la propuesta

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacidn - M/D: Microfilmacidn / Digitalizacion - S: Seleccidn
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H DSerie pos Do B ag
Resolucidn de adjudicacidén o declaratoria de desierto del proceso

Contrato

Comunicacion al contratista del contrato

Poliza debidamente aprobada

Registro presupuestal

Comusicacion al supervisor del contrato

Acta de inicio

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carla de paz y salvo de aportes parafiscales {de conformidad con el
plazo de ejecucion del contrato)

Informe final

Agta de liquidacion

Remisorio de! acta de liquidacion al suparvicor y al contratista
Conlratacion Directa

Estudios previos y anexos

Certificado de disponibilidad {COP),

Propuesta detallada de todos los aspectos técnicos y demds que
consideren necesarios sobre la prestacidn de servicios, y una
propuesta econdmica especifica de los costos que tales servicios
implican.

Acta de nombramiento yfo acta de posesidn, que acredite la
competencia del representante legal o de la persona a suscribir el
contrato.

Fotocopia cedula del representante legal o de [a persona a
suscribir el contrato.

Certificacion pago al dia de aportes parafiscales.

Antecedentes contraloria del representante legal o de i3 persona a
suscribir el contrato.

Anfecedentes procuraduria del representante legal o de la persona
a suscribir el contrate.

Archivo de
Gestidn

Archivo
Central

CcT

Fecha: Octubre de 2012
Pigina: 24 /32

PROCEDIMIENTO
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H pearie pos Do

Anlecedentes judiciates de! representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Farmutarie SHE.

Certificacion bancaria.

Registro unico tributario nat,

Certificacidn aprobacién documentos.

Acto de justificacion.

Contrato.

Registro presupuestal.

Comunicacion al contratista del contrato

Comunicagion al supervisor del contrato.

Acta de inicio.

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobre,
page de seguridad soctal (de conformidad con el plazo de
ejecucion del contrato).

Informe finat.

Acta de liquidacion.

Remisorio del agta de liquidacicn al supervicor y al contratista

Archivo de

Gastiin

(I
Archivo
Central

cT

Fecha: Octubre de 2012
Pagina: 25/32
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Contratos de Suministro

Persona Juridica

Estudios previos y anexos

Solicitud del certificado de disponibilidad (COP)

Centificado de disponibiidad (CDP)

Invitacion a presentar propuesta de prestacién de servicios
profesionales

Aceptacion de la oferta

Hoja de vida funcion publica para persana juridica y anexos
Certificade de existencia y representacidn en el que figure que el
proponente desarrafla un abjeto social similar al de la presgnte
contratacion, con techa de expedicién no superior a (30) dias

habiles inmediatamente anteriores.

19

Contratos susciitos para obtener ¢l suministro elementos © equipos que se reguieren parai
¢l desarrolio de las actividades propias de Ja SuperVigilancia. Una vez cumplido el tiempo
de retencidn pueden aliminanse.

_78
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L) L H pserie 1os Do entales Archivode{ Archivo or PRQCEDIMIENTO

Gestion | Central

*  {Tres (3) ceificaciones de trabajos o contrataciones realizados con
ofras empresas o entidades estatales, dentro de los tres {3) afos
inmediatamente anteriores.

*  |Fotocopia cedula del representanie legal

*  |Copia tarjeta profesional

*  |Fatogopia libreta militar (si aplica)

“  |Certificacion pago al dia de aportes parafiscales

*  |Antecedentes contraloria del represantante legal

*  |Antecedentes procuraduria del representante legal

*  |Antecedentes judiciales de! representanie legal

*  |Formulario SIlF

*  |Certificacion bancaria

*  |Registro unico tributario rut

*  |Acto de justificacién

¢ |Confrato

*  |Poliza debidarnente aprobada

*  {Registro presupuestal

*  |Comunicacidn al supervisor del contrato

¢ Acta de inicio

*  iinformes de supervision, informe de actividades, cuenta de cabro,
pago de seguridad sociat (de conformidad con el plazo de
ejecucidn del contrato)

*  |informe final

*  1Acta de liquidacicn

¢ |Remisosio del acta de liquidacién al supervicor y al contratista
Licitacién Publica

*  |Estudios previos y anexos

* |Solicitud del certificado de disponibilidad (CDP)

*  |Certificado de disponibilidad (COP)

*  |Documento remisorio sobre informacién general a la camara de
comescio

* |Aviso convocatoria ciudadana

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccign
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Gostidn { Central

*  Bomador pliegos de condiciones

*  |Audiencia de aclaracion y distribucion de riesgos de borrador
pliegos de condiciones

*  |Respuesta a las observaciones alborradar pliego de condiciones

*  |Resofucion de apertura

*  |Pliegos de condiciones definitivos

*  |Audiencia de aclaracion y distribucion de rigsgos de pliegos de
condiciones

*  |Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitive

* |Adendas

*  |Acta de cierre de recibo de propuestas

v iVerificacion de los requisitos habilitantes e informe de evaluacidn
*  |Verificacion de Jos requisitos subsanables

*  |Informe de evaluacidn definitivo

*  |Acta de audiencia de adjudicacion

*  |Resolucidn de adjudicacidn o declaratoria de desierto del proceso

*  |Contrato

*  {Comunicacion al contratista del contrato

*  |Pdliza debidamente aprobada

*  |Registro presupuestal

*  |Comunicacién al supervisor del contrato

*  |Acta de inicio

*  |Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con el
plazo de ejecucion del contrato)

*  [informe final

*  |Acta de liquidation

*  |Remisorio del acta de liquidacin al supervicor y al contratista

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacian - S: Seleccién
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Selgccion Abreviada
*  |Eshudios previos y anexos

*  [Soticitud del certificado de disponibilidad (CDP)

*  |Certificado de disponibilidad (CDP)

Aviso convecatonia ciudadana

Bomador pliegos de condiciones

*  |Audiencia de aclaracidn y distribucién de riesgos de borrador
pliegos de condiciones

¢ [Respuesta a las observaciones al borrador del pliego de
condiciones

*  {Resolucion de apertura

*  |Pliegos de condiciones definivos

¢ |Audiencia de aclaracidn y distribucidn de riesgos de pliegos de
condiciones

*  |Acta de cierre de recibo de manifestacion de interes en participar

*  |Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo

*  |Acta de cieme de recibo de propuestas

*  (Verificacin de los requisitos habilitantes e informe de evaluacidn
*  |Verificacion dg los requisitos subsanables (en caso de que sean
aportados por los proponentes)

Informe de evaluacion definitivo

*  |Resolucion de adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso

*  iContrato

*  iComunicacion al contratista del confralo
*  iPoliza debidamente aprobada

Registra presupuestal

¢ iComunicacién al supervisor del confrato
Acta de inicio

CONVENCIONES CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seleccion
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2 hSere nos Do

Intarmes de supesvision, informe de actividades, cuenta de cobro,
carta de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con el
plazo de ejecucidn de! contralo)

Informe: final

Acta de liquidacion

Remisorio del acta de liquidacion al supervicor y al contratista
Seleccidn Minima Cuanlia

Estudios previos y anexos

Solicitu del cerlificado de disponibilidad {CDP)

Certificado de disponibilidad {CDP)

Invitacidn plblica

Respuesta a las aclaraciones a la invitacion plblica

Acta de cierre de recibo de propuestas

Verificackin de los requisitos habilitantes ¢ informe de evaluacién
Verificacidn de los requisitos subsanables

Informe de evaluacion definitivo

Carta de aceptacién de la propuesta

Resolucidn de adjudicacion o declaraloria de desierto del proceso

Contrato

Comunicacién al contratista del contrato

Poliza dehidamente aprobada

Registro presupusstal

Comunicacion al suparvisor del contrato

Acta de inicio

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de ¢obro,
carla de paz y salvo de aportes parafiscales (de conformidad con el
plazo de ejecucidn del contrato)

Informe final

Acta de liquidacion

Remisorio del acta de fiquidacian al supervicor y al coniratista

Archivo de
Gestidn

Archivo
Canlral

cT

MD

Fecha: Octubye de 2012
Pagina: 29,132
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DISPOSIC

CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
g Gestion | Central

iContratacitn Directa

+  |Estudios previos ¥ anexos

«  |Certificado de disponibilidad (CDP).

Propuesta detallada de todos ks aspectos técnicos y demas que
consideren necesarios sobre la prestacidn de servicios, y una
propuesta econdmica especifica de los costos que tales servicios
implican.

Acta de nombramiento y/o acta de posesidn, que acredite la

*  |competencia del representante legal o de la persona a suscribir a
contrato.

Foiocopia cedula del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

+  [Cerfificacion pago al dia de aportes parafiscales.

Antecedentes contraloria del representante legal o de ta persona a
suscribir el contrato.

Antecedentes procuraduria del representante legal o de la persona |
a suscribir el contrato.

Antecedentes judiciales def representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.
*  IFormulario SIIF.

= |Certificacion bancaria. ‘
< |Registro unico tibutario nut

«  ICertificacién aprobacidn documentos.

+  |Acto de justificacidn.

«  |Conirato.

+  |Registro presupuestal.

*  |Comunicacion al contrafista del cenfrato

+  |Comunicacién al supervisor del contrato.

+  |Acta de inicio.

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cabro,
= |pago de seguridad social {de conformidad con el piazo de
gjecucion del contrato).

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - §: Seleccién
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- g ON IS0
CD H hse pos Do Archivade| Archivo cT ROCED U
Gestion | Central
fnforme final,
Acta de liquidacion.
Remisorio del acta de liquidacion al supervicor y al contratista
3600.15.09 Contratos Interadministrativos 1 19 Documentos que rellejan los contratos interadministrativos suscritos entre fa
Contastniscs o o e s o i iy
. . con (1] |
Estudios previos y anexos microfifman ¢ digitalizan para el :?guraﬁienm de la informacién y garanli:ar la

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion / Digitalizacidn - S: Seleccidn

\

Certificado de disponibilidad (COP).

Propuesta detatlada de todos los aspectos técnicos y demds que
consideren necesarics sobre [a prestacion de sesvicios, y una
propuesia econdmica especifica de los costos que lales servicios
implican.

Acta de nombramiento y/o acta de pusesion, que acredite la
competencia del representante legal o de la persona a suscribir el
contrao.

Fotocopia cedula del representants legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Certificacion pago al dia de aportes parafiscales.

Antecedentes contraloria del representante tegal o de fa persona a
suscribir el contrato. i

Antecedentes procuraduria del representante legal o de la persona
a suscribir el contrato.

Antecedentes judiciales del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Formutario SiIF.

Cerlificacion bancaria.

Registro dnico kibutario nat.

Certificacion aprobacion documentos.

Acto de justificacicn,

Contrato.

Registro presupuesial.

Comunicacién al contratista del contrato

Comunicacion al supervisor del contrato.

conservacion del papel.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPQ CONTRATOS Y LICITACIONES {3600)

Acta de infcio.

Informes de supervision, informe de actividades, cuenta de cobro,
pago de seguridad social {de conformidad con el plazo de
ejecucion del contrato).

[nforme final.

Acta de liquidacion.

Remiscrio det acta de fiquidacion al supervicor y al conlralista

Archivo de

Gestidn

LJ
Archivo
Central

cT

MD

Fecha: Octubre de 2012
Paglna: 32,32

3600.25

INFORMES

L]
3600.25.13 0.

Informes de Gestion
Oicio remisorio

Informe

ARBXOS

Documentos de cardeter administrativo gue refiejan la gestion y ef complimianio de las funclones
asignadas al drea. Pueden eliminarse al cumplir ef tismpo de retenciéa en Archivo Central pues la
ind i6n es consofidada por 1a O1, Asesora Juridica.

CONVENCIONES CT: Conservacién Tolal - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion / Digitalizacién - S: Seteccign
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— Tabizas de Relencion Documental
SUPERINTENDENCIA DE VIGHANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Capitulo 3

ANEXOS

3.1  CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL \

3.2 INSTRUCTIVO FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

3.3  NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

3.4  NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

3.5 GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

....................................................................................................................................................
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3.1 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

RUESENE
CODIGD NOMBRE DE LA SERIE CODIGO NOMERE DE LA SUBSERIE
a1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Cumplimiento
02 Acciones de Grupo
03 Acciones de Tutela
04 Acciones Populares
02 ACREDITACIONES 01 Acreditacionas como Consulfor, Asesor o Investigador
02 Acreditaciones ¢como Guia o Instructor Canino
03 ACTAS 01 Actas Comité Asesor de Compras de Adquisiciones
Actas Comite Asesor de Evaluacién de Servicios de Vigilancia y Seguridad
02 Privada
03 Actas Comité Coordinador del Modelo de Operacidn, de las Eslrategias de
Gobiemo en Linea, de Antitrdmites y de Atencidn at Ciudadane
04 Actas Comité Coordinador de! Sistema de Contro!l Interno
05 Actas Comité de Archive
06 Actas Comité de Conciliacién y Defensa Judicial
Q7 Actas Comité de Convivencia Laboral y Conciliacion
08 Actas Comité de Gestibn Ambiental
09 Actas Comité de Prevencién del Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion
del Terrorismo
10 Actas Comité de Promocién del Talento Humano
11 Actas Comité de Tesoreria
12 Actas Comité Directivo
13 Actas Comité Evaluador de Empleos
14 Actas Comité Juridico
15 Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional {COPASQ}
16 Actas Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable
17 Actas Reunignes Técnicas Externas
04 AUTORIZACIONES 01 Acondicicnamiento de Blindaje
02 Desblindaje
03 Inclusién de usuarios
04 Traspaso de vehiculo blindado
05 BOLETINES DIARIOS
08 CAMPANAS PUBLICITARIAS
07 CARRERA ADMINISTRATIVA
08 CIRCULARES 01 Circulares Informativas
02 Circulares Reglamentarias
COMPROBANTES CONTABLES 01 Comprobantes de Diaria
02 Comprobantes de Egreso
10 COMPROBANTES DE ALMACEN 01 Comprobantes de Egreso de Almacén
I 02 Comprobantes de ingreso a Almacén
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

BUBSERIE
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE CODIGO NOMBRE DE LA SUBSERIE
03 Comprobantes de Traslade de Elementos

11 COMUNICADCOS QFICIALES ¥ BOLETINES DE PRENSA
12 CONCEPTOS 01 Conceplos Juridicos
13 CONCILIACIONES BANCARIAS

14 CONSECUTIVOS COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

15 CONTRATOS 01 Contratos de Arrendamiento
02 Contratos de Comedato
03 Contralos de Compraventa
04 Contratos de Consultoria
i 05 Contratos de Mantenimiento
. 06 Contratos de Obra Pablica
Q7 Contratos de Prestacién de Servicios y Apoyo a la Gestion
‘ 08 Contratos de Suministro
09 Contrates Interadministrativos
16 CUQTAS DE CONTRIBUCION
17 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 01 Declaraciones de ICA
02 .Declaraciones de RETEICA
| 03 Declaraciones de Retencidn en [a Fuente

18 DERECHOS DE PETICION

19 EDICTOS

20 ESTADOS FINANCIEROS

21 EXPEDIENTES DE BIENES INMUEBLES

22 EXPEDIENTES DE VIGILADOS 01 Cooperativas de Vigilancia

02 Departamentos de Capacitacion

03 Departamentos de Seguridad

04 Empresas Arrendadoras de Vehiculos Blindados |

05 Empresas Asesoras Consultoras en Vigilancia

06 Empresas Blindadoras

07 Empresas de Vigilancia

08 Empresas Transportadoras de Valores

09 Escuelas de Capacitacién en Vigilancia y Seguridad Privada
23 EXPEDIENTES VISITAS DE INSPECCION 01 Visitas a Prestadores No Autorizados

02 Visitas de Verificacion

03 Visitas Extraordinarias

04 Visitas In Situ (Ordinarias)

24 HISTORIAS LABORALES




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

e - CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
HUBSERIE
CODIGO KOMBRE DE LA SERIE CODIGO ; NOMBRE DE LA SUBSERIE
25 INFORMES o1 Jinformes a Entidades del Estado
02 'Informes a Organismos de Control
03 Informes de Auditorias Internas
04 Informes de Baja de Bienes Chsoletos o Inservibles
05 Informes de Ejecucion Presupuestal
06 Informes de Evaluacién a la Gestién de Quejas y Reclamaos
07 Informes de Evaluacién y Seguimiento a Escuelas de Capacitacidn y Vigilancia
y Seguridad Privada
08 Informes de Evaluacién y Seguimlento al Plan de Anticarnupcion y Atencidn al
Ciudadano
09 Informes de Evaluacidn y Seguimiento al Plan de Mejoramiento
10 Informes de Evaluacién y Seguimiento al Sistema de Calidad
11 Informes de Evaluacion y Seguimiento al Sistema de Control Intemo Contable
12 Informes de Evaluacion y Seguimiento al Sistema de Gestion de Riesgos
13 Informes de Gestion
14 Informes de Implantacion de Sistemas de Informacion
15 Iglfzolrmes de Implementacldn y Sfaguimiento al Programa Gobierno en Linea
16 Informes de iImplementacion y Seguimiente al Programa Nacional de Servicio al
Ciudadano '
17 Informes de Licenciamiento de Software o
18 Informes de Mantenimiento Bienes Muebles e Inmuebles
18 Informes de Mantenimiento Pargque Automotor o
20 informes de Traspaso de Bienes _
21 Informes Pormenorizado del Estado de Control Interno ]
22 Informes Redes de Apoyo y Solidaridad Ciudadana
26 INVENTARIOS 01 Inventarios de Hardware
Q2 Inventarios de Software
03 Inventarips Generales de Bignes Inmuebles
04 Inventarios Generales de Bienes Muebles
05 inventarios Individuates de Elementos Devolutivos y De Consuma
27 LIBROS CONTABLES o1 Libras Auxlliares de Bancos T
28 MANUALES 01 Manuales de Comunicaciones
02 Manuales de Funciones y de Compelencias Laborales
Q3 Manuales Técnicos y de Usuario
29 NOVEDADES DE NOMINA
30 PARGUE AUTOMOTOR
31 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

18O
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it SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

etn

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE CODIGO NOMBRE DE LA SUBSERIE
32 PLANES 01 Planes Anuales de Compras
02 Planes Anuales de Visitas PAV
03 Planes Anuales Mensualizados de Caja
04 Planes de Accidn
05 Planes de Bienestar
06 Planes de Capacitacion
07 Planes de Capacitacién en Gestidn Documental
08 Planes de Desarrollo Administrativo SISTEDA
09 Planes de Mejoramiento
10 Planes Estrateégicos
11 Planes Informéaticos
12 Planes Institucionales de Gestidén Ambiental
33 POLIZAS
34 PRESUPUESTO Q01 Anteproyecto de Presupuesto
l 02 Presupuesto de ia Vigencia
‘ 03 Proyecios Anuales de Inversion
35 iPROCESOS CIVILES 01 Procesos ejecutivos
X 02 Procesos Ordinarios-Declarativos
36 |PROCESOS COMERCIALES 01 Accignes de Impugnacién de Actas
02 Acciones de Responsabilidad Social
‘ 03 Procesos de Liguidacién, Reestructuracion e Insglvencia
04 Procesos de Promocion a la Competencia -
05 Procesos de Proteccidn al Consumidor y Usuario
37 PROCESQOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS 01 Acciones Contractuales
02 Acciones de Expropiacién
03 Acciones de Nulidad y Restablecimiento del Derecho
04 Acciones de Reparacion Directa
05 Acciones de Repeticidn
06 Acciones de Simple Nulidad
07 Procesos de Jurisdiccion Coactiva
38 PROCESOS DISCIPLINARIOS
39 PROCESOS LABORALES 01 Procesos Ejecutivos
02 Procesos Ordinarios

40 PROCESOS SANCIONATORIOS
41 PROCESQOS TRIBUTARIOS

42 PROGRAMAS o1 Programas de Gestién Documental
43 RECURSOS EN VIA GUBERNATIVA 1 Recursos de Apelacién
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

RUBSERIE

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE CODIGO MOMBRE DE LA SUBSERIE

02 Recursos de Queja
03 Recursos de Reposicidn

44 REGISTROS 01 Resgistros de Fabricacién, Importacidn, Instalacién, Comercializacién o

Arrendamiento de Equipos para Vigilancia y Seguridad Privada

45 RESOLUCIONES

46 SOLICITUDES o1 Solicitudes de Informacién No Vigilados
Q2
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|
|

3.2 INSTRUCTIVO FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El formato de TRD contiene ta siguiente informacidn: |

+ Tiulo (enfidad productora): nombre de lo entidad o rozén social de la
entidad gue produjo los documentos.

*  Unidad Administrativa: oficina de la cual depende jerdrquicamente la oficina
productora

‘ «  Oficina productora: Grea ¢ dependencia que produce la docurmentacidn,

| + Fecha: Fecha de elaboracién de la TRD

| . Hoja _/_: nimero que identifica cada hoja seguido del fotal de hojas

‘ utilizadas para la slaboracién de los tablos de retencién de lo oficina
productora.,

e Codigo: sistema que identifica el dreq, asi como a sus series y subseties
respectivas,

» Serie (o) Nombre asignado ab conjunto de unidades documentales,
emanadas de un mismo érgaone o sujeto productor come consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

e Subserie (U} conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se diferencion del conjunto de Ia serie por los tipos documentales que
la conforman,

* Tipo documental (0): unidades documentales simples. Conforman las series y
subseries documentales.

) Retencidn (anos): plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, Esta
permanencia estd determinada por la valoracidn derivada del estudio de la
docurnentacion producida por las oficinas,

*  Archivo de gestidn: aguel en donde se relne la documentacién en tramite
en busca de solucidn a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y

| consulta administrativa por las mismas oficings u ofras que la soliciten. Es el
‘ archivo de las oficinas productoras.

¢+ Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos

transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de |la entidad
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respectiva, una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto
de consulta general por las oficinas y los particulares en general,

Disposicién final: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado
de la valoracion a su eliminacién, digitalizacion, seleccidn por muestreo ©
conservacion total,

Seleccidn (5): proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial
de la documentacién por medio de muestreo, entendiéndose este como la
operacién por la cual se conservan muestras ya sea aleatorias ©
porcentuales de la serie en su conjunto.

Microfiimacién/Digitalizacion  (M/D):  técnicas que permiten  grabar
documentos en forma de microfilms o imagenes.

Eliminacion (E): proceso mediante el cual se destruyen los documentos que
han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen volor
histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la
tecnologia. Se elimina la serie en su totalidad.

Conservacion total (CT): se aplica a aquellos documentos que fienen valor
permanente, es decir, los gque lo tienen por disposicién tegal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de lo enfidod productorg, convitiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Son Patrimonio Documental de la sociedad que
los produce. utiliza y conserva pora la investigacion, la ciencia y a cultura. Se
conserva I serie en su fotalidad,

Procedimientos: en esta columna se consignan los procesos aplicados en ia
modalidad de seleccion, digitalizacidn y eliminacion.
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3.3 NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

1. Decreto 2355 de 2006 (17 de julio).

Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Vigilancia vy
Seguridad Privada.

2. Resolucion 3572 de 2006 (3 de octubre)
Por la cual se crean y organizan Grupos Infernos de Trabajo en la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada y se asignan funciones.

3. Resolucién 1996 de 2008 (30 de mayo)
Por la cual se modifica la Resolucién 3572 de 2006, que creo y organizd Grupos
Internos de Trabajo en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

4. Resolucion 4832 de 2008 (10 de noviembre)

Por la cual se derogan los articulos 8 y 9 de la Resolucidn 3572 de 2006 v se crea los
Grupos de Comunicaciones y Qrientacion al Ciudadano y de Gestién Documental.

5. Resolucion 1682 de 2010 (12 de marzo)

Por la cual se modifican los Grupos Internos de Trabgjo en 1a Superintendencia de
Vigitancia y Seguridad Privada y se asignan funciones.

é. Resolucién 6825 de 2010 (5 de noviembre)

Por la cual se crea ef Grupo de Trabajo de Control Interno Disciplinario en Ia
Superintendencia de Vigilancia de Seguridad Privada.

7. Resolucion 7705 de 2010 (22 de diciembre)

Por la cual se adoptan y reorganizan los Comités Intemnos de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada.

...................................................................................................................................................
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8. Resolucion 1821 de 2011 (5 de abril)

Por la cual se crean funciones a nuevos Grupos Internos de Trabajo en la Secretaria
General de la Superintendencia de Vigitancia y Seguridad Privada.

9. Resolucion 4271 de 2011 (29 de junio)

Por medio de la cual se modifica la conformacidon de miembros de algunos
comités infernos establecidos por la Resclucién 7705 det 22 de diciembre de 2010.

10. Resolucion 4969 DE 2011 (25 de julio)

Por lo cual se crea y asignan funciones a un grupo de trabagjo de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,

...................................................................................................................................................
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DIARIO OFICIAL 46.332
DECRETO 2355
17/07/2006

por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada y se dictan otras disposiciones.
El Presidente de la Republica de Colombia, en cjercicio de las facultades constitucionales y legales que le
confieren el numeral 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y el articule 54 de la Ley 489 de 1998,
DECRETA:
CAPITULO 1
De la naturaleza juridica, objetivos, competencia y funciones

Articulo 1° Naturaleza juridica. La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada es un organismo
del orden nacional, de caracter técnico, adscrito al Ministerio de Defensa Nacional, con autonomia
administrativa y financiera,

Articulo 2°. Objetivos. A 1a Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada le corresponde ejercer el
cantrol, inspeccidn y vigilancia sobre la industria y los servicios de vigilancia y seguridad privada para alcanzar
los siguientes objetivos:

1. Mejorar ios niveles de seguridad y confianza publica mediantc la accidn coordinada con las diferentes
cntidades y organismos estatales,

2. Asegurar que en desarrollo de las actividades de vigilancia y scguridad privada se respeten los derechos y
libertades de 12 comunidad.

3. Proveer informacion confiable, oportuna y en tiempo real para que el Estado tome las decisiones de
formulacion dc politica, regulacidn e inspeccidn, vigilancia y control relacionadas con los scrvicios de
vigilancia y seguridad privada.

4. Proveer informacidn, confiable, oportuna y en tiempo real para los usuarios de los servicios de vigilancia
y seguridad privada, relacionada con la legalidad, idoneidad y capacidades técnicas de los prestadores de
dichos servicios.

5. Brindar una adecuada protcecion a las usuarios de servicios de vigilancia y scguridad privada.

Articulo 3°. Competencia. Corresponde a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. la
inspeccion, vigilancia y control de los siguientes servicios:

1. De vigilancia y seguridad en todas sus modalidades.

2. De transporte dc valores.

3. De blindajes para vigilancia y seguridad privada.

4. Comunitarios y especiales de vigilancia y scguridad privada,

5. De capacitacion y cntrenamicnto en vigilancia y seguridad privada.

Adiculo 4°. Funciones de la Superiniendencia de Vigilancia y Seguridad Privada. Para cl cumplimiente de
los objetivos previstos la Superintendencia, como ente res ponsable de dirigir, coordinar y ejecutar las
funciones de inspeccion, vigilancia y control sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada que se
desarrollen en el territorio pacional, cumplird con las siguicntes funciones:

Funciones de reglamentacifn y autorizacién

1. Expedir la reglamentacion relacionada con la utilizacién de equipos, medios y clementos utilizados por
los vigilades para cl desarrolio de sus labores de vigilancia y seguridad privada,

2. Expedir las licencias dc funcionamiento, credenciales y permisos a los prestadores de servicios de
vigilancia y seguridad privada.

3. Desarroltar y aplicar mecanismos para evilar que personas no autorizadas presten servicios de vigilancia
y seguridad privada.

4. Autorizar, llevar un registro y ejercer control sobre los equipos armados que se emplean cn la prestacion
de servicios de vigilancia y seguridad privada.

Funciones de asesoria y coordinaciin

5. Ascsorar al Gobierno Nacional en la formulacién de la politica en materia de vigilancia y seguridad
privada.

6. Colaborar con los otganismos de seguridad y entidades del Estado, en el discfio y el desarrollo de planes
y programas de seguridad ciudadana.

7. Desarrollar y aplicar mecanismos de coordinacién entre los servicios de vigilancia y seguridad privada y
la Policia Nacional,

Funciones de informacion



8. Desarrollar y administrar un sistema de informacidn detallado respecto de los riesgos que genera la
prestacion de los servicios de vigilancia y scguridad privada objcto de su competencia,

9. Llevar el registro de las organizaciones prestadoras de servicios de vigilancia y seguridad privada,

10. Mantener informada a la ciudadania sobre los alcances de las actividades o servicios de vigilancia y
seguridad privada y sobre las obligaciones de las personas naturales y juridicas autorizadas para desarrollarlas,

1. Organizar y establecer una red de comunicacion permanente con los organismos de seguridad del
Estado, con la finalidad dc intercambiar informacién para agilizar los trdmites y optimizar la calidad dc dicha
informacion sobre los vigilados.

12. Establecer sisternas de evaluacion del desempcefio de los entes vigilados y hacer transparente la calidad
del servicio que prestan.

Funciones de instruecion

13. Trstruir a los vigilados sobre las disposiciones que rcpgulan su activided, fijar criterios técnicos y
juridicos que faciliten el cumplimicnto de tales normas y sefialar los procedimientos para su cabal aplicacién,

Funciones de vigilancia ¢ inspeccitn

14, Vigilar e} cumplimiento de las disposiciones Tegales que regulan el servicio de Vigilancia y Seguridad
Privada.

15, Coordinar con la Direccion General de la Policia Nacional, con el Comando General de las Fucrzas
Militares y otras cntidades cstatales, cl apoyoe en la realizacién de visitas de inspecciones y demds actividades
relacionadas con la prestacidn de los servicios vigilados por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada.

Funciones de investigacién

16. Interrogar bajo juramento y con observancia de las formalidades previstas para esta clase de pruebas en
¢l procedimiento judicial, a cualquier persona cuyo testimonio pueda resultar Gtil para el esclarecimiento de los
hechos durante el desarrollo de sus funciones de inspeccidn e investigacion,

17. Adelantar averiguaciones y obtener los clementos materiales probatorios que requiera de personas,
instituciones o cmpresas, ajenas al sector de la industria de la vigilancia y la seguridad privada, sicmpre que
resulten necesarias en ¢l desarrollo de su funcion de inspeccion, vigilancia y contral y sc cumplan las
formalidades lcgales.

18. Adelantar las investigaciones y diligencias necesarias conforme a 1a ley, por infracciones a las normas
que regulan los servicios de vigilancia y scguridad privada e imponer los correctivos y sanciones del caso,
segun la reglamentacion aplicable.

19. Ejercer funciones de policia judicial en la medida que lo requiera €l cumplimientio del objeto misional
de acuerdo con lo previsto en las normas vigenics.

Funciones de sancién

20. Tmponer multas, medidas cautelares y sanciones, tanto a las personas naturales o juridicas que realicen
actividades exclusivas de los vigilados sin contar con la debida autorizacidn, como a los vigilados que incurran
en irregularidades, de acuerdo con la reglamentacidn que para tal efecto se expida.

Funciones de trimites

21. Atender los reclamos de la ciudadania sobre los servicios de vigilancia v scpuridad privada prestados
por los vigilados y las denuncias sobre la prestacion de estos servicios por personas naturales o juridicas no
autorizadas.

22, Adelantar una gestién adecuada de las peticioncs quejas y reclamos para identificar fallas recurrentes
por parte de los prestadores de servicios de vigilancia y seguridad privada.

CAPITULOTI
Estructura, dependencias y funciones

Articulo 5°. Esfructura, L.a Superintendencia de Vigilancia Privada tendra la siguiente estructura:

1. DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE,

1.1 Oficina de Control Interno.

1.2 Oficina Asesora Juridica.

1.3 Oficina Asesora de Planeacién,

1.4 Oficina de Sistemas

2. DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION DE LOS
SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

3. DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADQ PARA EL CONTROL

4. SECRETARIA GENERAL

5. ORGANOQOS DE ASESORIA Y COORDINACION

5.1 Comité Asesor de Evaluacion de Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada.

3.2 Comité de Coordinacién del Sistema de Control Tnterno.



Anticulo 6° Funciones del Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada. Son funciones del
Superintendente de Vigilancia y Scpuridad Privada, como Jefe del Organismo, ademas de las sciialadas en 1a
Constitucion Politica y las leyes, las siguientes:

I. Asesorar al Ministro de Defensa Nacional cn la formulacidn de politicas relacionadas con la vigilancia y
seguridad privada,

2. Dirigir la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y adoptar las politicas, los planes,
programas, proyectos y objetivos estratégicos de la Superintendencia y velar por su cumplimiento.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades orientadas al cumplimiento de la misidn y los objetivos de
la Superintendencia,

4, Dirigir, coordinar y ejecutar las funciones de vigilancia, inspeccion y control de los servicios de
vigilancia y seguridad privada que se desarrolien en el territorio nacional.

5. Expedir la reglamentacién relacionada con la utilizacién de equipos, medios y elementos utilizados por
tos vigilados para el desarrollo de sus labores de vigilancia y seguridad privada.

6. Ordenar visitas y auditorias a los vigilados, y a quienes ejerzan actividades de vigilancia y seguridad
privada sin autorizacién, y aplicar los correctivos y sanciones a que hubiere lugar,

7. imponer las multas, sanciones y medidas cautelares a las personas naturales y juridicas que ejerzan
actividades de vigilancia y seguridad privada sin autorizacidn y a los vigilados que incurran en irregularidades,
por incumplimientoe de las normas lcgales vigentes.

8. Desarrollar mecanismos de coordinacién entre los servicios de vigilancia y la Policia Nacional,
tendientes a coadyuvar en la consecucion de la seguridad ciudadana.

9. Coordinar con la Direccién General de la Policia Nacional y el Comando General de las Fuerzas
Militarcs el apoyo de estas institucioncs en el desarrollo de los objetivos de ta Superintendencia.

10. Velar porque los reclamos de la civdadania sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada
prestados por las entidades vigiladas y las denuncias sobre prestecion de este servicio por persenas naturales o
juridicas no autorizadas scan atendidos.

11. Delegar en los Superintendemtes Delegados y el Secretario General la suscripeidn de actos
administralivos, resolucioncs y demis funciones que permitan un mejor desarrollo de los objetivos de la
Superintendencia.

12. Nombrar y remover a los funcionarios de la Supcrintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

13. Crear, organizar y conformar mediante resolucién interna y con cardcter permanente o transitorio,
grupos internos de trabajo para atender las necesidades del scrvicio y el cumplimiento oportuno, eficiente y
eficaz de los objetives, poiiticas y programas de la Superintendencia, indicando las funciones que deban
cumplir y los responsables de las mismas.

14. Distribuir los cargos de la planta de personal global, de acuerdo con la organizacién interna, las
necesidades de 1a entidad y los planes y programas trazadoes por el Superintendente.

15. Las demds que le sean asignadas por las normas vigentes.

Articulo 7°. Funciones de la Oficina de Control Interno. Corresponde a la Oficina de Control Interno el
desarrollo de las siguientes funciones:

1. Asesorar y apoyar al Supcrintendentc en la definicion de las politicas rcferidas al disciio ¢
implementacion de los sistemas de control que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en las
diferentes 4rcas de la entidad, asi como la de garantizar la calidad en la prestacion de los servicios de la
nstitucion.

2. Disefiar y establecer, en coordinacion con las diferentes dependencias de la Superintendencia, los
criterios, métodos, procedimienios € indicadores de eficicncia y productividad para evaluar la gestién y
proponer las medidas preventivas y/o correctivas del caso.

3. Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestidn administrativa, financiera y dc
resultados institucionales.

4. Hacer ¢l seguimiento y evaluacion de los plancs de accion presentados por las diferentes dependencias de
la administracion, con especial énfasis en ¢l cumplimicnio del Plan Operative Anual, en coordinacién con la
Oficina de Planeacion y proponer tas medidas preventivas y correctivas necesarias,

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos administratives y financieros de acuerdo con los
procedimientos y control fiscal establecidos para el movimiento de fondos, valores y bienes de 1a entidad.

6. Velar por la correcta gjecucion de las operacioncs, cenvenios v contratos de 1a entidad vy vigilar cémo se
invierten los fondos publicos e informar al Superintendente cuando se prescnten irregularidades en el mancjo
de los mismos.

7. Vigilar que la atencidn que preste 1a entidad sea de conformidad con las normas legales vigentes y velar
que las quejas y rectamos recibidos por los ciudadanos en relacion con la misién de Ja institucion, se Tes preste

atencion oportuna y cficiente, y rendir a la administracidn un informe semestral sobre el particular o cada que
lo requiera el Superintendente,
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8. Disefiar implementar el sistema de auditoria de sistemas de la Superiniendencia, estableciendo normas,
metas y objelivos y efectuar el andlisis de los resultados para 1a toma de acciones preventivas y/o correctivas.

9. Dirigir y coordinar ¢l desarrollo de las actividades que busquen 'a médxima eficiencia cn el cumplimiento
de los tramites administrativos y en el desarrollo de las labores de cada dependencia,

10. Implementar y valorar los resuitados de la aplicacién del Sistema de Control Tnterno bajo los cstandares
establecidos a nivel administrativo.

11. Las demds inhcrentcs a Ta naturaicza de Ja dependencia y las que lc sean asignadas por el Jefe del
Organismo y las normas legales.

Articulo 8°. Funciones de la Oficina Asesora Juridica, Corresponde a la Oficina Asesora Juridica el
desarrollo de las siguientes funciones:

1, Ascsorar al Superintendente, Superintendentes Delegados, Secrctario General en los asuntos juridicos
relacionados con la cntidad y emitir los conceplos que requieran las diversas dependencias en asuntos de su
competencia, con el objeto de mantener la unidad de criterio.

2. Establecer los criterios de interpretacion juridica de ltima instancia y fijar la posicién juridica de [a
Superintendencia.

3. Representar juridicamente a la Superintendcncia en los procesos que se instauren en su contra o que esta
deba promover, mediante poder que le otorgue ¢l Superintendente y mantenerlo informado sobre el desarrollo
de los mismos.

4. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de acuerdos, decretos, resoluciones de su
competencia, contratos, convenios y demds actos administrativos que el Superintendente deba cxpedir en
desarrollo de las funciones asignadas a la Superintendencia.

5. Resolver las consultas formuladas por los organismos piblicos y privados, asi como por los usuarios y
particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios v funciones de la institucidn,

6. Tramitar los recursos de reposicion que scan interpuestos contra los actos del Superintendente y los de
apelacidn que este deba resolver.

7. Analizar permanentemente la agenda legislativa del Congreso, informar y preparar conceptos para el
Superintendente sobre aquellas iniciativas o proyectos relacionados con los servicios de vigilancia y seguridad
privada.

8. Ejecutar los procedimientos nccesarios para obtener el répido y eficiente recaudo vy cobra coactivo de
todas las obligaciones a favor de la entidad y det Tesoro Nacional

9. Coordinar el desarrollo de las investigaciones que cn el campo juridico requiera la Superintendencia,

10. Dirigir y coordinar la compilacién y actualizacién de Ta legisfacion y jurisprudencia, relativa a las
actividades y funciones de la Superintendencia y velar por su adecuada difusién y aplicacién,

1. Las demds inherentes a la natraleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el Jefe del
Organismo y las normas legalcs.

Articuto 9°. Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficing Asesora de
Planeacidn cl desarrotlo de las siguientes funciones:

|. Asesarar al Supcrintendente en la formulacion, coordinacion y cvaluacién de politicas, estrategias,
objetivos, planes, programas y proyectos institucionales, como también a las distintas dependencias de la
Superintendencia sobre estos mismos aspeclos.

2. Coordinar 1a claboracién del direccionamiento estratégico de la entidad y su coherencia con las politicas
sectoriales,

3. Dingir, disefiar, implementar y mantener actualizado el Plan de Mejoramiento de Calidad de 1a
Superintendencia y realizar su scguimiento.

4, Disclar y establecer, cn coordinacion con las diferentes dependencias de la Supetintendencia, los
indicadores de cficiencia, efcctividad y productividad para evaluar la gestion y proponer las medidas
preventivas y correctivas en su aplicacin.

3. Disefiar metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos y procedimientos de cada
una de [as dependencias de Ia Superintendencia y coordinar su elaboracitn, desarrollo ¢ implementacidn,

6. Coordinar con las dependencias de la entidad, de acucrdo con las directrices del Superintendente, Ta
elaboracion del Plan General Institucional y realizar el seguimiento y evaluacién a su ejecucion.

7. Elaborar, con sujecion al Plan Naciona! de Desarrollo y en coordinacion con las dependencias, el Plan
Indicative Anual de la entidad, los programas y proyectos que se¢ requieran para el cumplimicnto de las
funciones de fa Superintendencia, realizar cl seguimiento y proyectar los gjustes necesarios.

8. Preparar, de conformidad con los planes, programas y proyecctos, en coordinacién con [a Secretaria
General, el proyecto anual de presupuesto, el programa anual de caja, sus modificaciones y someterfos a
consideracion del Superintendente,

9. Realizar, en coordinacién con las dependencias de la Superintendencia, estudios y presentar propuestas
sobre la organizacion y desarrollo administrativo, simplificacién, agilizacion y modemizacién de trémites y
procedimientos y demds asuntos relacionados con la gestion y métodos de trabajo.
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10. Coordinar con las diferentes dependencias de la Superintendencia la preparacion de los informes
relacionados con sus funciones que le scan requeridos, tanto por el Minisierio come por los entes de control.

11. Las demas inherentes a ia naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el Jefe del
Organismo y las normas legales.

Articulo 10. Funciones de la Oficina de Sistemas. Corresponde a la Oficina de Sistemas, el desarrollo de tas
siguientes funciones:

1. Asesorar y apoyar al Superintendente en la definicién de politicas, estrategias, planes y programas
referidos al disefio y desarrollo de la sistematizacion y automatizacion de la Superintendencia, camo tambigén
velar por su administracidn y aplicacidn,

2. Disefiar, desarrollar e implementar cn coordinacién con las Superintendencias Delegadas y las demas
dependencias de la entidad, un Sistema de Informacidn que provea informacion confiable, completa, opottuna
¥ en tiempo real,

3. Implantar la plataforma tecnolégica necesaria para ¢l ejercicio de las funciones asignadas a la
Superintendencia.

4. Proporcionar ¢ intercambiar 12 informacién que se gencre en la Superintendencia con relacién al personal
y @ las actividades de vigilancia y scguridad privada, con la Policia Nacional y el Departamento de Control dec
Comercio Armas de Municiones y Explosivos del Comando General de las Fuerzas Militares, o quien haga sus
veces, en coordinacion con los Superintendentes Delegados, de conformidad con los lineamientos que para tal
fin defina el Superintendente.

5. Dirigir, planear, mantener actualizado y controlar el sistema integral de informacidn para el desarrallo de
la misidn de la Superintendencia.

6. Sugerir al Superintendente los recursos téenicos y tecnolégicos necesarios ¢n materia de informadtica para
que la entidad pueda llevar a cabo su misiéon de manera eficiente.

7. Disefiar, desarrollar y mantener las redes de comunicacion local y remota de la entidad.

8. Administrar los recursos de hardware, software y de comunicaciones de la entidad, su almacenamiento y
procesamiento de datos.

9. Definir y administrar las politicas de seguridad cn aspectos informiticos, para lo cual pedra tomar las.

medidas conducentes a fin dc evitar los usos indebidos, congestién y dafios que amenacen la operatividad de la
entidad,

10. Coordinar con las dependencias de la entidad, la informacion que sc publicard en la red piblica de datos.

11, Dirigir y coordinar con fa Secrctaria General, la capacitacion y los programas de adiestramiento
necesarios para el aprovechamicnto dptimo de los recursos computacionales de la entidad por parte de los
funcionarios.

12, Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que ¢ sean asignadas por cl Jefe del
Organismo y las normas legales.

Articule 11. Funciones del Despacho del Superintendente Delegada para la Operacién de los Servicios de
Vigilancia y Seguridad Privada. Corresponde al despacho de! Superintendente Delegado para la Operacion de
los Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada, las siguientes funciones:

1. Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas, estrategias, objetivos, planes y programas
operativos y de desarrollo administrativo, orientados al cumplimiento de la misién v de los abjetivos
institucionalcs y cstratégicos de la Superintendencia, como también velar por su cabal gjecucién.

2. Dirigir la claboracién de los pr ocedimientos sobre recoleccidn, procesamiento, y andlisis de la
informacidn, scbre los vigilados y la preparacion de las correspondicntes cstadisticas.

3. Instruir a los vigilados sobte los procedimientos que deben cumplir para mantener actualizada la
informacién que ellos deben suministrar a la Superintendencia.

4. Coordinar, permanentemente, con las otras dependencias de la Superintendencia, el suministro de la
informacién que debe incluirse en 1a basc de datos de vigilancia y scguridad privada, y la informacion que esta
requiere para ¢t desarrollo de sus actividades y programas.

5. Crear, dirigir, planear y controlar el sisiema de informacién de la Superintendencia de Vigilancia y
Scguridad Privada, el cual contendrd la informacién requerida para realizar las funciones propias de la
habilitacidn, Ia inspeccion y ¢! control de los servicios de vigilancia, con el fin de establecer mecanismos de
informacidn agiles entre 1a Superintendencia, sus vigilados, las cntidades estatales y 1a ciudadania en general,
en coordinacion con la Oficina de Sistemas.

6. Proporcionar ¢ intercambiar a informacidn que se genere en la Superintendencia con relacion al personal
y a las actividades de vigilancia y seguridad privada, con la Policia Nacional y el Departamento de Control
Comercio de Armas, Municiones y Explosivos del Comando General de las Fucrzas Militares o quicn haga sus
veces.

7. Mantener actualizados, en coordinacidn con la Oficina de Sistemas, los registros estadisticos de los
vigilados, personal, usuarios, armamento, eseuclas de capacitacién, equipos, vehiculos, incidentes, sanciones,
ejercicio informal o ilegal de actividades de vigilancia y seguridad privada y demds aspectos relacionados con
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la industria y los servicios de vigilancia y seguridad privada, que sean dc interés para la Superintendencia, los
vigilados y la ciudadania en gencral.

8. Adelantar las actlividades conducentes para 1a decision sobre los siguientes asuntos:

* Verificacidn que los diferentes tramites y solicitudes se ajusten a las normas legales que regulan la
vigilancia y seguridad privada, como también los criterios técnicos y juridicos senalados en la reglamentacion
sobre los trdmites que deben surtirse ante la Supetintendencia de Vigilanciz y Segunidad Privada,

» Concesidn, renovacion, traspasos, inclusion de usuarios, socios y cancelacidn de licencias de
funcionamicnto, credenciales y permisos, a las personas naturales o juridicas que presten estos servicios y
demds aulorizaciones relacionadas con estos trdmites.

* Ampliacidn de cobertura o cambio de modalidad del servicio, o medios.

+ Expedicidn de las credenciales de identificacién al personal de los servicios de vigilancia y scguridad
privada que cumplan los requisitos de ley.

* Aplicacién de indicadores de gestién que permitan establecer la eficiencia y eficacia del servicio de las
actividades ejercidas por los cntes vigilados.

9. Elaborar los programas para evaluar y autorizar la operacién de las entidades vigiladas, velar por su
gjecucidn, y recomendar los correctivos necesarios para subsanar deficiencias en la calidad del servicio,

10. Coardinar con el Superintendente Delegado para el Control, las auditorias ¢ investigaciones sobre las
vigilados, cuando existan indicios de pricticas ilegales, o que desborden los objetivos de la vigilancia y
seguridad privada, como también aquellos no autorizados para cjercer actividades que corresponden a los
vigilados.

11, Preparar las cire ulares, para firma del Superintendente, orientadas a mantener informados a los
vigilados, sobre las disposiciones que regulan su actividad; fijar criterios técnicos vy juridicos, procedimientos y
politicas que faciliten su cjercicio,

12. Las demas inherentes a la naturalcza de la dependencia y las que le sean asignadas por el Jefe del
Organismo y las normas legalcs

Articulo 12. Funciones del Despache del Superintendente Delegado para el Control. Corresponde al
Despacho del Superintendente Delegado para el Control, ¢l desarroilo de las siguientes funciones:

1. Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas, estrategias, objetivos, planes y programas
operativos y de desarrolio administrativo, oricntados al cumplimiente de la mision y de los objetivos
institucionales y estratégicos de la Superintendencia y velar por su cabal ejccucion.

2. Velar por ¢! cumplimiento de las leyes y normas vigentes sobre la vigilancia y scguridad privada, para
garantizar el control y una mejor prestacion de los scrvicios por parte de las entidades vigiladas.

3. Programar, dirigir y coordinar la realizacion de visitas de inspeccién y auditorias a las entidades vigiladas
teniendo en cuenta las directrices trazadas por la Superintendencia, los requerimientos de las autoridades v de
la ciudadania cn general,

4. Adelantar las investigaciones por infracciones a las normas que regulan la industria y los servicios de
vigilancia y seguridad privada ¢ imponer los correctivos y sanciones del caso.

5. Disefiar cstrategias, plancs y programas orientados a combatir la prestacién de servicios de vigilancia y
seguridad privada sin la debida autorizacion de la Superintendencia.

6. Ordenar investigaciones a las personas naturales o juridicas que rcalicen actividades de vigilancia v
seguridad privada sin auterizacion de 1a Superintendencia.

7. Tmponer las sanciones y medidas a que hubiere Jugar, de conformidad con las normas legales, a personas
naturales o juridicas que desarrollen actividades de vigilancia y seguridad privada sin autorizacion, o que no
cumplan las normas legales o reglamentarias.

8. Coordinar con el Comando General de las Fuerzas Militares y 1a Direccidn de 1a Policia Nacional y las
demas entidades de seguridad del Estado, el apoye que cstas instituciones deben dar para €l cumplimiento de
los objetivos y funciones de la Superintendencia,

9. Adelantar las gestioncs para atender las peticiones, quejas y reclamos de la ciudadania con el fin de
identificar las fallas recurrentes por parte de los prestadores de servicios de vigilancia y seguridad privada,

10. Coordinar con la Fuerza Piblica, la forma como debe operar ¢l enlace entre los centros de
comumicaciones, estaciones de control, centrales de alarmas y demés sistemas de seguridad privada de las
entidades vigiladas, con las autoridades locales, para lograr una estrecha colaboracién en las actividades de
prevencidn de! delite y lucha contra el crimen, especialmente lo relacionado con las Redes de Apoyo y
Solidaridad Ciudadana,

11. Las demds inhcrentes a la naturaleza de la dependencia y las quc le sean asignadas por el Jefe del
Organismo y las normas legales.

Ariculo 13. Funciones de la Secretaria General. Corresponde a la Secretaria Gencral, el desarrollo de las
siguientes funciones:

i

1. Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas, notmas y procedimientos para la
administracién de recursos humanos, fisicos, ccondmicos y financieros de la Superni ntendencia.
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2. Coordinar y programar las actividades de administracion de personal, seguridad industrial y relaciones

laborales del personal, de acuerdo con las politicas de Ia Superintendencia y las normas legales sobre la materia,

3. Realizar estudios sobrc la planta de personal y mantgner actualizado el manual de funciones y de
competencias laborales de la Superintendencia.

4. Dirigir v controlar en todes los niveles, los procesos administrativos y financieros de la institucién.

5. Programar y desarrollar, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica, los procesos de licitacién y
contratacion para la adquisicién de bienes y servicios que requiera la Superintendencia para el desarrollo de sus
funciones.

6. Proponer y cjecutar las politicas, planes, programas y demés acciones relacionadas con la gestion
financiera y presupucstal del organismo.,

7. Colaborar con la Oficina de Planeacién en la claboracién del anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento ¢ inversidn y del programa anual mensualizado de caja quc deba adoptar la Superintendencia,
de acuerdo con las directrices que al respecto dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito ¥ el Departamento
Nacional de Planeacién.

8. Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de los recursos del organismo, efectuar su seguimiento y
proponer los correctivos necesarios,

9. Proponer al Superintendente los cambios que se comsideren pcrtinentes para mejorar. la gestidn
presupucstal y financicra del organismo.

10. Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para el correcto funcionamiento
de la Superintendencia,

H. Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consuma, asi como el almacenamiento vy
custodia de bienes y materiales, claborar el programa anual de compras, v conservar y custodiar los bienes
inmuebles del organismo.

12. Controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la Superintendencia y velar por la seguridad de
los mismos.

13. Velar por la debida aplicacidn del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las politicas,
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de cardeier administrativo y organizacional para la gestion y
el manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros del organismo, orientado a
fortalecer la capacidad administrativa y cl desempeiio institucional, de conformidad con las normas legales.

14, Recibir y atender oportunamente las quejas y reclamos que se presenten en relacidn con 1a institucidn,

15, Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios de la
Superintendencia y resolverlas ¢n primera instancia.

16, Coordinar lo relacionado con la imagen institucional y del scctor administrativo y las actividades de
comunicacion y divulgacidn interna y cxterna, asi como el manejo de medios masivos dc comunicacién.

17. Velar por la comrecta gjecucion, contabilizacién y rendicion de informes fiscales, auditoria, presu
puestales y contables de los recursos asignados a la Superintendencia,

18. Las demds inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le scan asignadas por el Jefe del
Organismo y las normas legales

Organos de asesoria y coordinacidn

Articulo 14, Comité Ascsor de Evaluacién de Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada. La
Superintendencia tendra un Comité Asesor de Evaluacion de Vigilancia y Sepuridad Privada, integrado por:

» El Ministro de Defensa Nacional quien lo presidira o su delegado.

« El Director General de |a Policia Nacional o su delegado

+ El Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada.

* El Director del Departamento de Control Comercio de Armas, Municiones y Explosivos, ¢ quien haga sus
veces.

Pardgrafo. El Sccretario General de la Superintendencia, o quien haga sus veces, actuard como Secretario
del Comité Asesor de Vigilancia y Seguridad Privada.

Articulo 15. Comité Asesor de Evaluacién de Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada. El Camité
Asesor de Evaluvacion de Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada, tendré las siguientes funciones:

1. Recomendar los criterios que se deben aplicar para los estudios de las solicitudes que en desarrollo de ta
ley formulen los vigilados a la Superintendencia.

2. Recomendar los criterios que 1a Superintendencia debe aplicar para la imposicién de sanciones y medidas
a las personas naturales o juridicas no sujetas a la vigilancia de Ia Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, que realicen actividades propias de los vigilados,

3. Recomendar los criterios que la Superintendencia debe aplicar para la imposicion de sanciones y medidas
a los vigilados que incurran cn causal de sancidn.
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4. Efectuar recomendaciones con base en los estudios adelantados por la Superintendencia sobre los
aspectos técnicos u opcrativos de los servicios de vigilancia y seguridad privada, efectuados por solicitud del
Ministro de Defensa o su delegado o por iniciativa del Superintendente,

5. Expedir su propie reglamento de funcionamiento.

Articulo 16. Comité de Coordinacidn del Sistema de Control Interno. La composicion y funciones del
Comité¢ de Coordinacion del Sistema de Control Interno, se regird por las disposiciones lepales y
reglamcentarias vigentes.

CAFPITULO T
Dispaosiciones generales

Articulo 17, Definicidn. Para efectos del presente Decreto, se entenderd por servicio de vigilancia y
seguridad privada, las actividades que desarrollen las personas naturales o juridicas de derecho piiblico o
privado, en beneficio propio o de terceros, tendientc a prevenir o detener perturbaciones a la seguridad y
tranquilidad individual en aras de un orden justo en lo relacionado con la vida, honra y bienes propios o de
terceros.

Articulo 18. Vigencia. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacidn, deroga las
disposiciones gue le sean contrarias, en cspecial el Decr elo 2453 de 1993 cxcepto el articulo 25,

Publiquese y camplase.

Dado en Bogota, D. C., a 17 de julic de 2006,

ALVARO URIBE VELEZ

El Ministro de Hacienda y Crédito Publico,

Atberto Carrasquilla Barrera.

El Ministro de Defensa Nacional,

Camilo Ospina Bernal.

El Director del Departamento Administrativo de 1a Funcién Piblica,

Fernando Grillo Rubiano.
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Libertad y Orden M :
'RESOLUCION NUMERO B35 72 oe 03 0CT. 2[]08

Por ia cual se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y se les asignan funciones.

EL SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

En uso de las facultades legales que le confieren la Ley 489 de 1998, el Decreto 0372 de
2006, el Decreto 2355 de 2006 y dem_:-ius normas concordantes,

CONSIDERANDO

Que el Articulo 115 da fa Ley 489 de 1998 defermina que: "El Gobierno Nacional,

aprobard las planlas de personal de los organismos y entidades de que trata la presente
ley de manera global. En lodo caso el director del organismo distribuird los cargos de
acuerdo con fa estructura, las necesidades de la arganizacion y sus planes y programas. //
Con el fin de atender las necesidades del servicio y. cumplir con eficacia y eficiencia
los objetivas, politicas y programas del organismo o entidad, su representante legal
podré crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de
trabajo. // En el aclo de creacion de tales grupos se deélerminaran las taress que deberan
cumplir y las consiguientes responsabilidades y las demas norrmas necesarias para su
luncionamiento.”

Que el Decreto 2355 del 17 de julio de 2008, modifico ia estructura de 2 Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada, estableciendo en su articulo 6° numeral 13 gue
corresponde  al Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada 1a creacion vy
organizacion de los grupos internos de trabajo. I

1
Que para garantizar el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de las funciones propias
de la Entidad, se hace necesario implementar estos grupos para atender las necesidades
del servicio, !

i

RESUELVE:

ARTICULO 1°, Conformar en ia Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, los
siguientes Grupos de Trabajo, bajo la directa supervisidn y coordinacion de las siguientes
Dependencias:

DEPENDENCIA Y DENOMINACION DEL GRUPO
1. DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE. '

1.1 Grupo de Estrategia.

2, DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADC PARA LA OPERACION DE
LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA ¥ SEGURIDAD PRIVADA,

2.1 Grupo de Habilitacion Empresarial.

- SINUQ
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
REPUBLICA DE COLOMBIA

Uertad y Orden ] mi a5 12 '
RESOLUCION NUMERO_- pe 0.3 OCT. 2006
Por la cual se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y se fes asignan funciones,

22 Grupo de Registra, Desarrollo y Capacitacion,
23 Grupo de Departamenlos de Seguridad.

3. DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL

31 Grupo de Quejas y Sanciones.
3.2 Grupo de Inspeccion.

4, SECRETARIA GENERAL

4.1 Grupo de Comunicacién Corporativa,

4.2 Grupo de Atencian Al Usuario ¥ Centro de Documentacion.
4.3 Grupo Recursos Fisicos y Financieros,

4.4 Grupo Recursos Humanas.

ARTICULO 2°. FUNCIONES DEL GRUPO DE ESTRATEGIA. El Grupo de Estrategia
tendra a su cargo principalmente el estudio, preparacion, ejecucion y control de proyectos
especiales ordenados por el Superintendente, encaminados a2 mejorar los  procesos
internos y permitir a la Entidad desarrollar sus funciones de manera eficiente, moderna y
competitiva, en desarrolio de lo cual adelantara las siguientes funciones:

Y Desarrollar  trabajo  investigativo para unificar  criterios y  generar
diraccionamiento en materia de seguridad privada, interpretando la politica de
defensa y seguridad democratica del gobterno nacional.

. 2. Estudiar, preparar y ejecutar proyectos especiales ordenados por el
Superintendente que busquen la oblenciéh de bienes, servicios y sistemas que
generen valor agregado suslancial a fos servicios de ia Enlidad.

3. Disefiar y ejecutar estrategias lendiemles a la oblencidn de sistemas y
servicios que permitan a la Entidad operar con mayor eficiencia.

4, Preparar los estudios, diagndsticos y andlisis que solicite el Superintendente y
los que se requieran para adoplar las politicas y decisiones esiratégicas de la
entidad,

5. Preparar, orientar y ejecutar planes y programas de interés para la Enlidad, a

través de la permanente interaccidn con olros organismos estatales y del
sector privado.

6. Evaluar y conceptuar sobre asuntos, sistemas y programas -que deban
ponerse en marcha al interior de Ia Entidad, asi como preparar fos proyectos
de Ley, convenios y demas herramientas que permitan 2 |a Entidad un dptimo
cumplimiento de sus objetivos. .

7. Froponer 1a adopcion y puesta en marcha de planes, sistemas y estrategias
que busquen mejorar los resultados en el cumplimiento de las funciones de la
Entidad.

o4
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Libertad y Orden

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
REPUBLICA DE COLOMBIA

ReSOLUCION NOWERO_ 2 35 7 2) Dén 3 0C7. 2006

Por la cual se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo en 1a Superintendencia de

10.

11.

Vigilancia y Seguridad Privada y se les asignan funciones.

Implantar métodos de informacién sobre la calidad en el servicic y promover la
maotivacién y paricipacion de los funcionarios de la Superintendencia en los
programas que se establezcan.

Proponer los correclivos necesarios cuando se detecten deficiencias en las
dependenclas en cuanto al cumplimientio de las disposiciones legales y las
politicas institucionales.

Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo  de los
objetivos, programas y actividades del Grupe.

Las demas que le sean asignadas por el Supermtendente y que corraspondan
a los objetivos del area.

ARTICULO 3° FUNCIONES DEL GRUPO DE HABILITACION EMPRESARIAL: El Grupo
de Habilitacién Empresarial, tendra a su cargo principaimente el estudio y conceptos sobre
las licencias. permisos, renavaciones y demas aspectos retacionados con empresas y
coaperalivas de vigilancia y seguidad privada en cualqmera de sus modalidades,

empresas transportadoras de valores y servicios especuales y comunitarios, en desarrollo
de lo cuzl adelantard las siguientes funciones:

1.

1
Estudiar, concepiuar y elaborar los documentos relacionados can las
diferentes solicitudes que presenten los particulares y los vigilados, en relacion
con los servicios de vigilancia mencionados en el parrafo anterior.
Atander lo relacionado can la apertura o cierre de sucursales o agencias de las
entidades, uniformes, ampliacion de cobertura, cambio de modalidad, fusion,
compraventa, cambio de socios y de representantes legales y gerentes de
las entidades viglladas, de acuerda con los requisitos exigidos en las normas
legales vigentes que regulan la vigilancia y.seguridad privada.
Apoyar al Delegado en 1a elaboracion y seguimiento de estudios de
desempefo de las enlidades vigiladas, y presentar sus conclusiones sobre la
calidad de la prestacion del servicio de vigilancia y seguridad privada; sobre el
cumplimiento de las disposiclones legales, existencia de irregularidades o de
practicas ilegales, y sobre la conveniencia de solicitar la aplicacién de
correclivos o sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste alaley.
Formular recomendaciones al Superintandente delegadc para la Operacidn,
sobre la informacién que se requiere para adelantar los estudios de las
solicitudes presentadas y para el tramite y-atencién de las mismas.
Emitir conceptos sobre las solicitudes de compra de armas  y municiones
que presenten las empresas mencionadas en el presenle articllo, ante ef
Departamento Control Comercio Armas Municiones y  Explosives, con
relacion alas normas que regulan la wgulan::la y la seguridad privada.
Alender 1o relacionado con ja concesion o revalidacion de licencias de
funcionamiento, renovaciones y demas evantos, segan el ¢aso.
Preparar, hajo su directa responsabilidad y para |a firma del Superintendente o
del Delegado, los actos administrativos que deciden cuaiquier situacion
administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al
area bajo su competencia.
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
REPUBLICA DE COLOMBIA

Libertad y Orden , , EL 3 5 7> "
RESOLUCION NUMERO__ - ™ DE |! 3 [H. l . 20 lﬁ
Por la cual se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y se les asignan funciones.

8. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrolio  de los
objetivos, programas y actividades det Grupo.
9. L.as demads que le sean asignadas por el Superintendente o el Superintendente

Delegado y que correspondan a los objetivos del area,

ARTICULO 4°. FUNCIONES DEL GRUPO DE REGISTRO, DESARROLLO Y
CAPACITACION: Et Grupo de Registro, Desarrollo y Capacitacién, tendrd a su cargo
principgimente el estudio y decision sobre las licencias, permisos, renovaciones y
credenciales y demas aspectos relacionados con las empresas dedicadas a la actividad
blindadora, empresas asesoras, escuelas de capacitacién, equipos de vigllancia y
seguridad privada y acreditacién de personal dedicade a actividades de vigilancia y
seguridad privada, en desamollo de lo cual adelantara las siguientes funciones:

1. Estudiar, conceptuar y elaborar los documenios relacionados con las
diferentes solicitudes que presenten los particulares v los vigilados, en relacion
con los servicios de vigilancia mencionados en el parrafo anterior, de acuerdo
con las normas legales v los parametros establecndos para tal fin.

2. Apoyar al Delegado en la elaboracion' v seguimiento de esludios de
desempefio de las entidades vigitadas, y presentar sus conclusiones sobre la
calidad de la prestacién del servicio de vigilancia y seguridad privada; sobre el
cumplimiento de las disposiciones legales, existencia de irregularidades o de
practicas ilegales, y sobre la conveniencia de solicitar la aplicacién de
correclivos o sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste a la ley.

3. Apoyar la formulacion, desarrcllo y ejecucidn de politicas de inspeccion y
control a las empresas que producen, instalan y comercializan en el pais
equipos para vigilancia y sequridad privada’ y a quienes las utilizan.

4. Apoyar la elaboracién y actualizacién permanente de los desarrollos tendientes
a la sisternatizacion de la informacion de los servicios de Vigilancia v
seguridad privada en coordinacién con el Superintendente Delegado vy 1a
Oficina de Sistemas.

5 Evalvar y emitir conceptc sobre las sohcnudes para la autorizacion de
servicios de uso, instalacion, comermalnzacmn y arrendamiento de blindajes de
cualquier tipo,

6. 6. Llevar la inscripcion en el reglstru de importacion y vistos buenos
requeridos relaclonados con los equipos y elementos para los cuales deban
solicitar autorizacion los vigilados en desarrollo de sus actividades.

7. Estudiar las solicitudes y los programas de las escuelas de capacitacion y
vigilancia y seguridad privada.
8. 8. Verificar gue las escuelas de capacnamon desarrollen  métodos vy

procedimientos que se ajusten a las ndrmas legales vy al respelo de los
derechos humanos. )

9. 9. Preparar o aprobar las pruebas a las cuales debe someterse el personal
de vigilancia y seguridad privada, para obtener la cradencial que los identifica
como tales y aplicarias o callficarlas cuando sea del caso.

10. Coordinar la expedicion, el control y registro de las credenciales de
identificacion al personal de los servicios de vigilancia y seguridad que
cumplan los requisitos de ley.
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Por 1a cual se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia de

11.

12.

Vigilancia y Sequridad Privada y se les asignan funciones.

Preparar, para la firma del Superiniendente y del Delegado, los acies
administrativos que deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la
Superintendencia y que corresponde resolver al drea bajo su competencia.

tas demas gue le sean asignadas por el Superintendente o el Superiniendente
Delegado y que correspondan a los objetivos del area.

ARTICULO 5° FUNCIONES DEL GRUPQO DE DEPARTAMENTOS DE SEGURIDAD: E
Grupo de Departamentos de Seguridad, tendrd a su cargo principalmente el estudio y
decisidn sobre las licencias, conceptos, permisos, renovaciones, y demas aspectos
telacionados con los Departamentos de Seguridad y la acreditacién de su personal, en
desarrollo de 1o cual adelantara las siguientes funciones:

Estudiar, conceptuar y elaborar los documentos relacionados con las
diferentes solicitudes que se presenten,’ en relacién con los servicios de
vigilancia mencionados en el parrafo amterior, de acuerdo con las normas
legales y los pardmetros establecidos para tal fin.

Apoyar al Delegado en la elaboracidn y seguimiento de estudios de
desempefic de los Departamentos de Seguridad vy presentar sus
conclusiones sobre la existencia de lrregdlaridades o de practicas ilegales, v
sobre la conveniencia de solicitar la aplicacion de correclivos o sanciones,
para garantizar que esta actividad se ajuste alaley.

Apoyar Ja formulacidon, desarrollo y ejecucién de politicas de inspeccién y
conirol 2 estos servicios y a quienes los prestan.

Apoyar [a elaboracion y actualizacién permanente de los desarrollos
tendientes a la  sistematizacion de la informacion de los servicios de
Vigilancia y seguridad privada en coordinacion con el Superintendente
Delegado y la Oficina de Sistemas.

Realizar los estudios de desempefio de las entldades vigiladas que disponga
el superior y presentar los informes y conclusiones sobre estas actividades,
el cumplimiento de las normas legales y la existencia de servicios o practicas
ilegales, de manera que se puedan aplicar los correctivos o sanclones
pertinentes, \

Formular recomendaciones sobre los procedimientos o mecanismos
necesarios para un mejor cumplimiento de los objetivos del grupo.

7. Emitir conceplos sobre las solicitudes de compra de armas y
municiones  que presenten las smpresas mencionadas en el presente
articulo, ante el Departamento Contrgl Comercio Armas, Municiones y
Explosivos, con relacion  a las normas que regulan la vigilancia vy Ia
seguridad privada, ;

Preparar, para la firma dei Superintendente y del Delegado, los actos
administrativos que deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la
Superintendencia y que corresponde resolver al drea bajo su competencia.
Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el
Superintendente Delegado y que correspondan a los objetivos del drea.
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ARTICULO 6° FUNCIONES DEL GRUPO DE QUEJAS Y SANCIONES: E! Grupo de
Quejas y Sanciones, lendrd a su cargo princlpalmente el estudio y decision sobre las
quejas presentadas por usuarios y terceros conira los servicios de vigilancia y
Sequridad Privada, legales ¢ ilegales y Ia proyeccién de informes y aclos
administrativos tendienles a imponer 1as sanciones y medidas a que haya lugar de
acuerdo con la normatividad vigente, en desarrolio de lo cual adelantard las siguientes
funciones:

1. Brindar asesaria al Superintendente y Superlntendente delegado para €l controf
en la formulacidn, ejecucién, control y suparwsmn de politicas, estrategias,
planes y pragramas orientados a combatir los servicios de vigilancia y
sequridad privada que actian por fuera de la ley, y aplicar las medidas y
sanciones a que hublere lugar,

2 Coordinar 1a realizacidon de las mvesirgaclones retacipnadas con el ejercicio
ilegal de las actividades de vigilancia y seguridad privada por parte de personas
naturales o juridicas no autorizadas por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, o sobre aguellos servicios autorizados que no cumplan las
disposiciones legales gue los regulan. '

3 Estudiar, sustanciar y elaborar los actos adminisirativos de imposicion de
sanciones y medidas a que hubiere lugar, de conformidad con las normas
tegales. a la industria y a los servicios de vigilancia y sequridad privada que
desarrallen actividades de vigilancia y seguridad privada sin autorizacién, o que
no cumplan 1as normas legales cuando se trate de entidades vigiladas.,

4. Recibir y tramitar Yas quejas presentadas asi como organizar y mantener
aclualizada una base de datos referente a los incidentes, sanciones y medidas
que se adelanten o apliquen a los vigilados y a los servicios ilegales.

5. Mantener permanentemente informado al Superintendente y al Superintendente
delegado para e Control, sobre fa planeacion y ejecucidn de investigaciones
relacionadas con la prestacion ilegal de los servicios de vigilancia y seguridad
privada.

6. Lievar los controles y registros actualizados de los asuntos de su competencia,
asl como también preparar y rendir los informes periddicos y los que sean
requeridos con cardcter especial.

7. Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos
administrativos sobre los asuntos gue debe esiudiar el area bajo su
campelencia,

8. Llevar el registro estadistico de !as quejas presentadas por los usuarios y los

vigilados y presentar recomendaciones para la adopcion de medidas que
permitan un mejor control sobre los serviclos de Vigllancia y Seguridad Privada

9. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Superintendente
Delegado y que correspondan a los objetivos del area.

ARTICULO 7°. FUNCIONES DEL GRUPO DE INSPECCION: Et Grupo de Inspeccion
tendrd a su cargo principaimente la formulacion, desarrollo y ejecucién de los
mecanismos de auditaje para todos los servicios de vigilancia y seguridad privada de
acuerdo a la normatividad vigente y a las EXIQERCIBS del servicio, en desarrolio de lo
cual adelamara las siguientes funciones:

1. Asesorar en |la preparacion, ejecucion y control del Plan Anual de Auditorias a
las entidades vigiladas, con |a respectiva asignacion de los recursos.

200




Libertac y Orden

RESOLUCION NUMERO EEi35 12 oeft 3 OCT. 2006

SUPERINTENDENCIA DE YIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
REPUBLICA DE COLOMBIA

Por la cual se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo en ta Superintendencia de

Vigilancia y Seguridad Privada y se les asignan funciones.

Asesorar en la preparacion, ejecucion y control de todas tas visitas que deba
adelantar la Superintendencia en cumplimiento de su actividad de inspeccion,
tanio a los vigilados como a las personas naturales o juridicas no autorizadas
para ejercer actividades de vigilancia y seguridad privada y disponer las
investigaciones a que hubiere lugar.

Revisar los informes de auditoria, las conclusiones y recomendaciones
presentadas por los grupos de auditoria e inspeccidn y recomendar la
adopcién de correclivos 0 sanciones, cuando sea necesario.

Presentar al Superintendente y al Superintendente delegado para e! Canirol,
los resultados del Plan Anual de Auditorias y de las auditorias extraordinarias,
y aplicar los correctivos a que hubiere lugar, cuando no se hubiese logrado las
metas del citado plan.

Participar y asesorar en la elaboracion de los manuales de procedimienios de
auditoria e inspecciones, .

Propender y fomentar la cultura organizacional de autocontrol y auto
evaluacion, orientada al mejoramiente continuo para el logro de la mision y
objetivas institucionales. '

Lievar los coniroles y registros actualizados de los asuntos de su competencia,
asi como también preparar y rendir los informes periddicos y los gue sean
requeridos con cardcler especial.

Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos
administrativos sobre los asuntos que debe estudiar el drea bajo su
competencia, i '
Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Superintendente
Delegado y que correspondan a los objetivos del drea.

ARTICULO 8°. FUNGIONES DEL GRUPO DE COMUNICACION CORPORATIVA: El
Grupo de Comunicacion Corporativa tendrd a su cargo principalmente la orientacion,
atencion y preparacion de las comunicaciones de prensa, medios, divulgacidn y demas
comunicados, en desarrolio de lo cual adelantard las siguientes funciones:

1.

Orientar, estructurar y ejecutar las estrategias de medios y comunicaciones
tendientes a mantener informados a los usuarios y terceros sobre los objetivos
de la entidad.

Disenar vy ejecutar planes y programas para el recibo, procesamienio y
atencion de consultas y quejas de usuarios'y terceros.

Elaborar estudics y proyecciones sobre las tendencias de los servicios de
vigilancia y Sequridad Privada y mantener actualizadas las estadisticas sobre
estos servicios que permitan formular politicas de divulgacion.

Emitir, previa autorizacion del Superintendente, comunicados oficiates con
destino a los medios de comunicacién masiva tales como prensa, radio y
television, sobre las actuaciones de la Superintendencia, asi como las
politicas, planes'y programas a desarrollar.

Liderar el proceso de comunicacion interna y externa de los manuales,
requisitos, normas y procedimientos internos adoptados que busgquen facilitar
los tramites y servicios que presta la Entidad.

W
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6. Disefiar ips sislemas de comunicacién inlerna que requiera a
Superintendencia y que garanticen fa eficiente divuigacion de los lemas que
interesan a los funcionarios en general;

7. Proponer los sistemas mas eficientes para la administracion de los bienes y
equipos tecnolégices que permitan la comunicacion eficiente y oportuna con
los usuarios y terceros,

a. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo  de los
cbjelivos, programas y actividades del Grupo,

8. Las demas que le sean asignadas por ! Superiniendente y que correspondan
a los objetivos del area.

ARTICULO 9°. FUNCIONES DEL GRUPO DE ATENCION AL USUARIO Y CENTRO DE
DOCUMENTACION: El Grupo de Atencion al Usuario y Centro de Documentacién tendra
a su cargo principaimenie la coordinacion, administracién y manejo documental de la
Entidad, en lo que hace relacién a la recepcion, distribucion, traslade y cuslodia de
documenios y expedientes, asi como las aclividades relacionadas con la atencidn integral
al usuaric & través de cualquier medio, de acuerdo con las disposiciones legales vy las
directrices sefialadas para el efecto, en desarrollo de lo cual adelantara |as siguientes
funciones:

1. Coordinar la ejecucién y control de fas politicas en materia de la administracién
documenial y archivo de la Superintendencia de acuerdo con la normatividad
vigenie y las direclrices sefialadas por el Superintendente o a través de los
diferenies Comités.

2. Responder por el recibo, entrega, custodia y tramite de los documenios
radicados en la oficina de radicacion.

3 Velar por la agil, oportuna y eficienta atencion de los usuarios.

4. Brindar orientacidn al ciudadano con respeclo a 1os servicios y funciones de la
Superintendencia.

5. Mantener absoluta reserva sobre las comunicaciones y/o documentos que
deba recibir o tramitar. .

6. Colaborar en el disefo, adopcidn y control de sistemas de manejo de

documentos y de archivos, su préstamo y circulacion, asi como de la
corraspondencia externa y mensajeria de la entidad.

7. Velar por [a conservacidn y buen estado de los documentos y expedientes asi
como por el uso adecuado de los equipos bajo su responsabilidad.
8. Mantener aclualizadas |las tablas de retencion documental e impartic las

instrucciones a las diferentes dependenéias tendientes a implementar los
sistemas de archivo adoptados por la entidad o sefalados en la normalividad
vigente, '

g Coordinar, implementar y hacer seguimiento de los sislemas adoplados para la
atencion de consultas y solicitudes de usuarios y vigllados, relacionado con los
servicios y funciones de la Superintendencia.

10, Llevar el registro estadistico de las solicitudes y quejas presentadas por los
usuarios sobre 10s servicios prestados por la Superintendencia y preseniar
recomendaciones para su mejor atencién.

11. Velar por la actualizacidn de los diferentes sistemas adoptados para mantener
debidamente informados a los usuarios y vigilados sobre las disposiciones y
novedades que sean de utilidad para los diferentes ramites y actuaciones que
se surten ante ia Superintendencia.

20L



SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
REPUBLICA DE COLOMBIA

Ubertad y Orden

RESoLUCION Nowero, DE35 T2 .03 (CT. 2008

Por la cua! se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y se les asignan funciones.

12. Preparar, para la firma del Secretario General, los actos administrativos sobre
los asunlos que debe estudiar l drea bajo su competencia.
13. 13.Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario

General y que correspondan a los objetivos del area,

ARTICULO 10°. FUNCIONES DEL GRUPO DE RECURSOS FisSICOS Y
FINANCIEROS: EI Grupo de Recursos Fisicos y Financieros tendra a su cargo
principalmenie la  coordinacién, administracion y manejo de la planta fisica,
inventarios, bienes y servicios generales de la Entidad, asi como la coordinacién y
administracidn de los procesos financieros, presupugstales y contables que tiene la
entidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos misionales de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, de acuerdo con las disposiciones
legales y las directrices sefialadas para el efecto, en desarrollo de lo cual adelantara
las siguientes funciones:

1. Coordinar ta ejecucion de las politicas en materia de la administracién interna
de ia Superintendencia y del manejo administrativo,

2 Adelantar el control y supervision de la ejecucion presupuestal de todos los
recursos de la Superintendencia,

3. Apoyar la elaboracién, en coordinacion con las demas dependencias, del

proyecto anual de presupuesto del organismo y el programa anual de caja y
preparar los proyectos de acuerdos de gastos. asi como de adiciones y
traslados al presupuesio de la Supenntendenua y adelantar los tramiles
correspondientes.

4, Atender el manejo de la contabilidad de la Superintendencia y presentar los
eslados financieros de la entidad.

5. Planear, ejecutar y controtar la politica instituciona! establecida para las dreas
de pagaduria presupuesto y contabilidad.

6. Crientar, controiar y ejecutar lo relacionado con los procesos de contratacidn y
los procesos licitatorios que requiera la Superintendencia.

7. Planificar y proyectar los requerimienios que en términos logisticos vy
financieros requiere la Superintendencia.

8. Asesorar y apoyal en la preparacion dé certificadas e informes de orden

financiero, contable y presupuestal de la entidad al Superintendente y al
Secrelario General en los casos que sean fequeridos.

9. Apoyar a todas Ias dependencias con el suministro oportuno y eficienle de
todos los elemenios materigles y servicios necesarics para ef normal
desempeno de sus funciones.

10. Adelantar los (ramites correspondlentes para la adquisicion de bienes,
almacenamiento & inventarios y suministros de los elementos y equipos y otros
bienes necesarios para el eficienle funcionamiento de las oficinas de la
Superintendencia. '

1. Recibir y almacenar 105 elementos adquiridos por la Superintendencia en las
condiciones y calidades previamente estipuladas.

12. Manejar y contralar  los inventarios - de elementios devolutivos vy de
CONSUMO.

13. Preparar el programa anual de compras.

14, Llevar y mantener actualizade el regisiro de proveedores de la

Superintendencia.
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15. Mantener [a seguridad fisica de las instalaciones de la Superintendencia.
16. Organizar y conlrolar los servicios de publicaciones, biblioteca, celaduria,
aseo, mantenimiento, reparaciones locativas, cafeteria y los demas que se

requieran.

17. Administrar el Sistema Integrado de Informacion Financiera SHF Nacidn- de la
Entidad.

18, Coordinar al Sistema para la Vigilancia de la Contratacion Estatal SICE, para
sU buen manejo y aclualizacion.

19. Preparar, para la firma del Superintendente o del Secretaric General, los actos
administrativos sobre 10s asuntos que debe estudiar el area bajo su
compelencia, .

20. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Superintendente

Delegade y que correspondan a los objetivos del area.

ARTICULO 11°. FUNCIONES DEL GRUPO DE RECU'RSOS HUMANQS: E! Grupo de
Recursos Humanos landra a su cargo principalmente - 1a  ¢oordinacidn, administracion y
manejo de todos los procesos referentes al recurso humano de la Entidad, asi como la
coordinacién y administracién de los procesos de seleccidn, capacitacion, calificacion,
incentivos, carrera administrativa y todas las novedades de personal que se presenten, de
acuerdo con las disposiciones legales vy las directrices sefialadas para et efecto, en
desarrolio de lo cual adelamara las siguientes funciones:

1. Asasorar al Superintendente y al Secretario General en el estudio, preparacién
y ejecucion de los planes y programas de la dependencia identificando
necesidades, indicadores, normatividad y acciones que deben seguirse para la
mejor administracién del recurso humano de fa Entidad.

2 Adelaniar la organizacidon y ejecucion de los procesos de carrera
administrativa, seleccidn, clasilicacion, registro y desarrollo del personal al
servicio de las dependencias de la Superintendencia de conformidad con la

ley.

3. Orientar e estudio y revision los aclos administrativos referentes a
rombramientos, remoclones y demas situaciones administrativas del personal;
tramitar novedades y expedir Ias cerlificaciones que corrasponda.

4 Adelantar el estudio, elaboracidn y ejecucion de los programas de bienestar y
de capacitacidn para el personal del organismo.

5. Preparar y elaborar las nominas del personal de la Entidad, asi como los

diferentes pagos por concepto de parafiscales y demas gastos de personal, de
acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

6. Planear, ejecutar y controlar la politica institucional en las &reas de
reclutamiento, seleccién, promocidn, induccidn, capacitacién y desvinculacién
del recurso humano de la Superintendencia,

7. Coordinar y asesorar la preparacidn y gestion de las modificaciones de la
planta de personal, sagun las instrucciones de! Superintendente.

8. Desarrollar y administrar programas tendigntes a garantizar bienestar soccial y
labora! de los empleados.

9. Llevar las hojas de vida de los funcionarios, mantener aclualizados sus datos y
expedir |as respeclivas cerlificaciones.

10. Proponer al Superiniendenie las modificaciones al manual de funciones y

requisitos de la entidad.
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RESOLUCION NUMERO BE9S V2 oe 3 cul. 2038
Por la cual se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia de
Vigitancia y Seguridad Privada y se les asignan funcicnes.
11. Mantener sistemas de control de horarios de Wrabajo del personzl de la
Superinlendencia y vetar por su cumplimiento.
12, Coordinar los tramlles necesarios para la liquidacion y cancelacién de las
prestaciones sociales de lps ex funcionarios de la Superintendencia.
13. Suministrar la informacién necesaria a la Secretaria Ganeral para la
elaboracion  de ndminas y cancelacidn de todo tipo de emolumentos
. devengados por los funcionariocs de la entidad.
14, Asesorar alas dependencias de la Superintendencia en lo relacionado con la
administracidn de! recurso humana.
15. Llevar y mantener aclualizado el Sistema General de Informacion
Adminisiraliva.
i6. Adelantar lodos los procesos relacionados con los concursos para la provision
de empleos y la calificacion de servicios, de acuerdo ¢on la normatividad legal
vigente.
17. Preparar, para la firma del Superintendente o del Secretario General tos actos
‘ administrativos que deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la
Superintendencia y que corresponde resolver al drea bajo su competencia
18, Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o e Superintendente

Delegado y que correspondan a los objetivos del drea,

ARTICULG 12°: La presente Resolucion rige a partic de la fecha de su expedicion, y
deroga las disposiciones gque le sean contrarias, especialmente las resoluciones
numeros 3024 y 3025 de mayo 30 de 1996, 12533 de septiembre 2 de 1999 y 0514 de
febrero 19 de 2003.

CUMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.GC. alos 0 3 DET. 2005

FELIPE MUNOZ GOMEZ) /~

Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada
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RESOLUCIONNo. 0 1998 6

Por la cual se modifica y adiciona la Resolucién Numero 3572, del tres
oclubre de 2.006, que creo y organizo Grupos Internos de ITraba
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y asigno funciones.

EL. SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

£n uso de las facultades legales que le confiere la Ley 489 de 19

0372 de 2006, el Decreto 2355 de 2006 y demas normas concordantes,

CONSIDERANDO

Que el Decreto 2355 del 17 de julio de 2006, modificé la es
Superintendencia de Vigilangia y Seguridad Privada, estableciendo

6° numeral 13 que corresponde al Superintendente de Vigilancia y Seg

Privada la creacion y organizacitn de los grupos internos de trabajo.

98. el D

ructura

REH

(3) de
en la

ecreto

de la

en su articulo

uridad

Que para garantizar el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de las funciones
propias de la Enlidad, se crearon varios grupos de trabajo para atender las

necesidades del servicio a través de la Resolucion 3572 de octubre

Que la coniratacion en las entidades publicas reviste especial cuidade, raz
la que la Supervigilancia ha decidido crear un grupo que atienda de n

especial todos los tramites relacionados con la realizacion de los
seleccion abreviada y de licitacion publica.

Cue en mérito de lo expuesilo,
RESUELVE:

ARTICULO 1°.  Crear el GRUPO DE CONTRATOS Y LICITAC
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,

- ARTICULO 2° FUNCIONES DEL GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACI

de [a Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada tendra
contratacién de entidad, en desarrollo de lo cual adelantard
funciones:

1. Adelantar el tramite de todos los procesos de licitaciones
seleccion abreviada asi como las contrataciones directas q
Supervigilancia.

2. Elaborar los contratos y velar por su perfeccionamiento, eiecucion, liquida

3. Estudiar, revisar y custodiar las garantias relacionadas con su
de acuerdo con |as leyes sobre contratacion puiblica y prestacién
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4. Llevar y mantener actualizado el inventaric de convenios,
contratos existentes, celebrados por la Supervigilancia.

5. Adelantar en conjunto con el interventor la liquidacion bilateral
los conltratos o convenios de acuerdo con las leyes vigentes.

comodatos y

0 unilaieral de

6. Preparar, para la firma del Secretario General, los informes relacionados con la

actividad de contratacién que deban rendirse conforme a las nor

[}
mas legales.

7. Prestar el apoyo que le soliciten las areas de la Supervigilancia relacionado

con sus funciones.

8. Las demas que le sean asignadas inherentes a la liquidacion y que|por su

naturaleza le correspondan.

ARTICULO 3°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y

deroga las disposiciones que le sean contranas.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. a los 31 MAY

kS
-

HUGO ABERT(® CARRILLO GOMEZ

Superintendente de Vi anci? y Seguridad Privada (e
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T Supencasndancia de Viglncls y Seguridad Privada Resclucion No.o 0483 ﬂe 1 0 NGV 2008

Porla cual se deragan los articulos B y 9 de la Resolucion 3572 de 2006 y se crealos
Grupos de Comunicaciones y Orientacion al Ciudadano y de Gestidn Oocumental,

EL SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

En uso de las facultades legaies que le confieren |a Ley 489 de 1998, el Decreto 0372 de 2006, el
Decreto 2355 de 2006 y demas normas concordantes,

CONSIDERANDO

Que el Articulo 115 de 1a Ley 489 de 1998 determina que: "Ef Gobierno Nacional aprobard las plantas
te personal de los organismos y enlidgades de que trata la presente ley de manere global. En lodo
caso ¢ director del organismo distribuird los cargos de acuerdo con la estructura, 1as nacesidades de
le organizacién y sus planes y progremas. // Con el fin de atender las necesidades del servicio y
cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organisme o entidad,
Su representante legal podré crear y organizar, con caricter permanente o transitorio, grupos
internos de trabajo. #/ En el aclo de creacién de lales grupos se delerminaran las tareas que

deberdn cumplir y las consiguientes responsabilidades y las demés normas necesatias pera su
funcionarmiento,”

Que en desarrollo del trascrito articulo 115, mediante la Resalucién 3572 de 2006, se crearon unos
upos de trabajo en la SuperVigilancia entre los cuales se encuentra et de COMUNICACION
PORATIVA Y EL DE ATENCION AL USUARIO Y CENTRO DE DOCUMENTACION.

Que mediante la Resolucién 0266 de 25 de enero de 2007 fue dividido el Grupc de Atencidn al
Usuaria y Centra de Documentacion en dos §rupos asi: un primero grupo que se denamind GRUPO
OE TRAMITES Y ATENCION AL USUARIQ, que depende del Superintendente Delegado para la

Operacion de los servicios y, alro segundo GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL
CIUDADANQ, dependiendo de ia Secretaria General.

Que en aras de prestar una atencion mas eficiente a los usuarios de los servicios de la
SuperVigilancia y & la ciudadania en general, previo el anlisis correspondiente, se considera
necesario reorganizar los Grupos de Tramites y Alencién al Usuario y de Atencion al Ciudadana.

En mérito de los expuesio. '

RESUELVE:
ARTICULO 1°..  Crear e! GRUPO DE COMUNICACIONES Y ORIENTACION AL CIUDADAND el
cual dependera de la Secreiarfa General y cumplira las siguientes funciones:

1. Qrientar, estructurar Y ejecutar las estrategias de medios Y comunicaciones tendientes a
mantener informados g los usuarios ¥ terceros sabre los objetivos de la entidad,

2. Emitir, previa autorizacion de Superintendente, comunicados oficiales con destino a los
medios de comunicacién masiva tales como prensa, radio y television, sobre las actuaciones
de la Superintendencia, asi como las poiiticas, planes y programas a desarroltar.

3 Liderar el proceso de comunicacion interna y externa de los Mmanuales, requisitos, normas y
procedimientos internos adoptados que busquen facilitar los tramites y servicios que presta la
Entidad.

4. - Preparar y presentar los informes que se reguieran en desarrollo de los objetives, programas
y actividades del Grup
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Velar por la agil, oportuna v eficiente atencién de los usuarios, relacionados con los tramites y
demas actuaciones administrativas de la Superintendencia Vigilancia y Seguridad Privada,

Brindar orientacion al usuario y a los vigilados referente a los tramites de los servicios y
funciones de la SuperVigilancia.

Recibir, revisar y realizar los requerimientos necesarios, si a ello hubiere lugar, en desarrolln

delos tramites que sean competencia de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada.

Observar y aplicar las normas relacionadas con la reserva de documentos en los framites que
se adefanten ante la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,

Entregar-opertuna e inmediatamente al Grupe de Gestion Cocumental, fos documentos que
continian en trmite ante las dependencias correspondientes, segun sea el caso.

Diligenciar un registro por cada usuario atendido durante Ia jornada correspendiante.

Realizar los informes correspondientes para el Superintendente y el Secretario General,

Llevar el registro estadistico de las solicitudes Y quejas presentadas por los usuarios sobre los
servicios prestados por la SuperVigllancia y presentar recomendaciones para su mejor

atencién.

Las demas gue le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a los objetivos
del area,

ARTiCULO 2o, Crear el GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA ¢! cual dependerd de la Secietaria General y cumplird las siguientes
funciones:

1.

Dar apoyo y soporte a la gestion de los documentos que se producen en las tareas diarias de
trabajo y los que se reciben del ciudadano, dal vigilado y las entidades y empresas en general,

Apficar los criterios de gestién de los documentos de la SuperVigilancia, de acuerdo con la
normatividad vigente v las directrices sefialadas por el Superintendente o por el Comité de
Archivo,

Realizar e implementar proyectos documentales cuando la especialidad ds los mismos lo
amerile.

Coordinar fa gestidn del traslade de los documentos de la SuperVigilancia, cuando sea del
€aso.

Responder por el recibo, entrega, custodia y tramite de los documentos radicados en la
SuperVigilancia.

Colaborar con el disefio, adopcitn y contro!l de sistemas de manejo de documentos y de
archivos, su préstamo y circulacién, asi como de la correspondencia externa.

Coordinar la entrega de correspondencia dentro y fuera de la entidad.

Velar por la conservacidn y buen estado de los documentos y expedientes asi camo por el uso
adecuado de los equipos bajo su responsabilidad,

Mantener actualizadas las tablas de retencion documental @ impartir las instrucciones a las
diferentes dependencias tendientes a implementar los sistemas de archivo adaptados por la
entidad o sefalados en la normatividad vigent
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10.  Coordinar, implementar v hacer seguimiento de los sisternas adoptados para la atencién de

consultas y solicitudes de ciudadanos y vigitados, relacionado con los servicios y funciones de
la SuperVigilancia.

L)

11, Preparar, para el visto bueno del Secretarioc General los actos administrativos sobre los
asuntos que sean de competencia de este arupo.

12. Las demds gue le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario General y que
correspondan a los objelivos del drea.

ARTICULO 3°. La presente Resolucion rige a partir de 1a fecha de su expedicion, y deroga las

dispo@o/nes que le sean contrarias, especialmente el articulo 8° y 9%, de la Resolucién 3572 de |
2006

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los 10 NOV 2008

f

FELIPE MUNOZ/GOMEZ |
Superi%endente de Vigitancia y Seguridad P adm

(
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Por la cual se modifican los Grupos Internos de Trabajo en la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada vy se les asignan funcionss

EL SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

En uso de las facultades que le confieren la Ley 489 de 1998, el Decreto 2355 de 2006, y demas
normas concordantes

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica, dispone que la funcién administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se debe desarrollar con fundamento en los principios de iguaidad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998 determina que: “E/ Gobierno Nacional aprobara las plantas
de personal de los organismos y entidades de que lrala la presente ley de manera global. En todo
caso el director del organismo distribuiré los cargos de acuerdo con la estructura, las necesidades de
la organizacién y sus planes y programas. Con el fin de atender las necesidades del servicio y
cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo o entidad. su
representante legal podra crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de
frabajo. En el acto de creacién de tales grupos se determinaran fas tareas que deberan cumplir y las
consiguientes responsabifidades y fas demés normas necesarias para su funcionamiento”

Que el Decreto 2355 del 17 de julic de 2006, modifico la estruclura de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, estableciendo en su articulo 6 numeral 13 que corresponde al
Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada como jefe del organismo, crear, organizar y
conformar mediante resolucién interna y con caracter permanente o transitorio, grupos internos de
trabajo para atender las necesidades del servicio y el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de ios
objetivos, politicas y programas de la Superintendencia, indicando las funciones que deban cumplir y
los responsables de las mismas,

Que a través de la Resolucion 3572 de 3 de Octubre de 2008 se crearon y organizaron Grupos
Internos de Trabajo en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Que mediante Resolucion 004832 del 10 de noviembre de 2008, se organizé el Grupo de
Comunicaciones y Orientacion al ciudadano.

Que a través de Resolucién 1364 del 26 de febrero de 201 0. se adoptd en la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada el Manual del Usuario como mecanismo iddneo de aplicacién y
consulta que contiene de manera clara los procedimientos y tramites a seguir en cada actuacién, para
que con base en el mismo y con soporte en el conjunto de disposiciones normativas vigentes, sean
atendidos los usuarios y ciudadanos de manera eficiente y eficaz y al cual deben sujetarse todos los
funcionarios de la entidad de control.

Que dadas las necesidades del servicio, se deben modificar los Grupos Internos tanto del despacho
del Superintendente Delegado para la Operacién, como del Grupo de Comunicaciones y Orientacion
al Ciudadano, con el fin de continuar garantizando el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de las
funciones propias de la Entidad.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

AITI'CULO PRIMERO. Modificar, en la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, los
Gryipos Internos de Trabajo, los cuales quedaran de Ia siguienle manera y bajo la directa supervisian
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y coordinacién de! Despacho del Superintendente Delegado para fa Qperacién de los servicios de
Vigilancia y Seguridad Privada:

1. Grupo de Permisos de Estado Empresariales
2. Grupo de Esquemas de Autoproteccion

3. Grupo de Consultoria y Capacitacién

4. Grupo de Registro y Atencidn gl Usuario

ARTICULO SEGUNDO. GRUPQO DE PERMISOS DE ESTADO EMPRESARIALES: El Grupo de
Permisos de Estado Empresariales tendra a su cargo el estudio y conceptos sobre las licencias,
permisos, renovaciones y demas aspectos refacionados con empresas y cooperativas de vigilancia en
cualquiera de sus modalidades, empresas transportadoras de valores, para lo cual desarrollara las
siguientes funciones:

1. Estudiar, conceptuar y elaborar los documentos relacionados con las diferentes solicitudes que
presenten los particulares y los vigilados, en relacion con los servicios de vigilancia mencionados
en el presente articulo.

2. Atender lo relacionado con la apertura o cierre de sucursales o agencias de las entidades,
ampliacién de coberlura, cambio de modalidad, fusién, compravenia de cuolas sociales o
acciones de acuerdo con los requisitos exigidos en las normas legales que regulan la vigilancia y
seguridad privada.

3. Apoyar al Delegado en la elaboracién y seguimiento de estudios de desempeno de las entidades
vigiladas, y presentar sus conclusiones sobre |a calidad de la prestacién del servicio de vigilancia
y seguridad privada, sobre el cumplimiento de las disposiciones legales, existencia de
iregularidades o de practicas ilegales, y sobre la conveniencia de solicitar la aplicacién de
Correctivos o sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste a la ley.

4. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para la Operacion sobre (a informacién
que se requiere para adelantar los estudios de las solicitudes presentadas y para el ramite y
atencion de las mismas.

5. Emitir conceptos sobre las solicitudes de compra de armas y municiones que presenten las
empresas mencionadas en el presente articulo, ante el Departamento Control Comercio de
Armas Municiones y Explosivos, con relacién a las normas que regulan la vigitancia y seguridad
privada.

6. Atender lo relacionado con el otorgamiento o renovacion de Licencias de Funcionamienta y
demas eventos, seglin el caso.

7. Preparar, bajo su directa responsabilidad Y para la firma del Superintendente ¢ del Delegado, los
actos administrativos que deciden cualquier situacién administrativa a cargo de la
Superintendencia y que corresponde resolver al 4rea bajo su competsncia.

8. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas v
actividades del Grupo.

9. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o por el Superintendente Delegado y
que correspondan a los objetivos del Area.

ARTICULO TERCERO. GRUPO DE ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION: El Grupo de Esquemas
de Autoproteccién, tendra a su cargo el estudio y decisién sobre las licencias, conceplos, permisos,
renavaciones y demas aspectos relacionados con los Departamentos de Seguridad v la acreditacion
de su personal, los servicios especiales y comunitarias, y los tramites relacionados con autorizacion
tf:ie adquisicion, traspaso o desbiindaje de vehiculos blindados, para lo cual desarroltara las siguientes
unciones:

1. Estudiar, conceptuar y elaborar los documentos relacionados con las diferentes solicitudes que
" presenten los particulares y los vigilados, en relacidn con los servicios de vigilancia mencionados
\en €l presente articulo.

N
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2. Atender lo relacionado con los servicios especiales y comunilarios, y los tramites relacionados
con aulorizacién de adguisicion, traspaso o desblindaje de vehiculos blindados de acuerdo con
los requisitos exigidos en las normas legales que regulan la vigilancia y seguridad privaqa.

3. Apoyar al Delegado en la elaboracion y seguimiento de estudios de desempefio q_e los
Departamentos de Seguridad, y presentar sus conclusiones sobre Ia calidad de Ie; prestac:on del
servicio de vigilancia y seguridad privada, sobre el cumplimiento de las disposiciones !e_gales,
existencia de irreguiaridades o de practicas ilegales, y sabre la conveniencia de solicitar fa
aplicacién de correctivos o sanciones, para garantizar que esta aclividad se ajuste a la ley. .

4. Apoyar ia formulacion, desarrolle y ejecucion de poiticas de inspeccion y control a estos servicios
y a quienes los prestan. .

5. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para la Operacidn sobre la informacién
que se requiere para adelantar los estudios de las solicitudes presentadas y para el tramite y
atencidn de las mismas.

6. Emitir conceptos sobre las soliciludes de compra de armas y municicnes que presenten las
empresas mencionadas en &l presente articulo, ante el Departamenio Control Comercio de
Armas Municiones y Explosivos, con reiacién a las normas que regulan la vigilancia y seguridad
privada.

7. Atender lo relacionado con el otorgamiento o renovacion de Licencias de Funcionamiento y
demas eventos, segun el caso.

8. Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma del Superintendente o del Delegado. los
actos administrativos que deciden cualquier situacidn administrativa a cargo de la
Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.

9. Preparar y presentar los informes Que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y
aclividades del Grupo.

10. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o por el Superintendente Delegado ¥
Que correspondan a los objetivos del area.

ARTICULO CUARTO. GRUPO DE CONSULTORIA Y CAPACITACION: E| Grupo de Consultoria y
Capacitacion, tendra a su cargo el estudio y decision sobre las licencias, permisos renovaciones de
las empresas dedicadas a la actividad blindadora, empresas asesoras y consultoras, escuelas de
capacitacion y demas aspectos relacionados con las mismas, y el analisis de credenciales de

persongs naturales Consultores, Asesores e Investigadores en vigilancia y seguridad privada, para lo
cual desarrollara fas siguientes funciones:

1. Estudiar, conceptuar y elaborar los documentos relacionados con las diferentes solicitudes que
presenten los particulares y los vigilados, en relacion con los servicios de vigilancia mencionados
en el presente articulo,

2. Estudiar las solicitudes y los programas de las escuelas de capacitacién y vigilancia y seguridad
privada

3. Verificar que las Escuelas de Capacitacion desarrollen métodos y procedimientos que se ajusten
a las normas legales y al respeto de los derechos humanos.

4. Coordinar la expedicién de las credenciales de las personas naturales: Consultores, Asesores a
Investigadares en vigilancia y seguridad privada.

S. Apoyar al Delegado en la elaboracion y seguimiento de esludios de desempefic de los
Departamentos de Seguridad, y presentar sus conclusiones sobre la calidad de la prestacion del
servicio de vigilancia y sequridad privada. sobre el cumplimiento de las disposiciones legales,
existencia de irregularidades o de practicas ilegales, y sobre la conveniencia de solicitar la
aplicacion de correctivos o sanciones, para garantizar que esfa aclividad se ajuste 3 la ley.

6. Apoyar ia formulacién, desarrallo y ejecucion de politicas de inspeccion y control a estos servicios
¥ a quienes los prestan,

7. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para la Operacion sobre 1a informacion
que se requiere para adelantar los estudios de las solicitudes presentadas y para el tramite y
atencion de las mismas.

8. Atender lo relacionado con el oforgamiento © renovacidn de Licencias de Funcionamiento y
demas evenlos, segin el caso.
9. Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma dei Superintendente o del Delegado, los
actos administrativos que deciden cualquier situacion administrativa a cargo de |la
\Ld) Superintendencia y que corresponde resolver al drea bajo su competencia.

AR T Resolucion No. | 0 g 2 de 17 MAR o Pigina 3de s
rd
o /) Carrera 10 No. 26 - 71 Int. 166, 2, 3Y 4 pise ! PBX: (5701 327 40 00/ FAX: (5711327 40 22
— www supervigitancia gov.co m
Bogota D.C., Colombia .

- #
Tt e




L o 24

- I -
— S . JEee. BICENTEMARIC
SuperVigilancia g ; S

TR micane

"

AR P B VU M b Rt

‘ Resolucidn No. 16 8 2 de I 2 MAR 010

10. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y
actividades del Grupo, ‘

11. Las demds que le sean asignadas por el Superintendente o por el Superintendente Detegado y
que correspondan a los objetivos del drea.

ARTICULO QUINTO. GRUPO DE REGISTRO Y ATENCION AL USUARIO: E) Grupo de Registro y
Atencion al Usuario tendra a su cargo el estudio de la totalidad de constituciones previas_ de los
servicios de vigilancia y seguridad privada, autorizacién de uniformes, inscripciones en el registro de
empresas, vistos buenos de imporlacién de fos equipos de vigilancia y seguridad privada, la
asignacion de cddigos caninos, capacitacién fuera de sede, numeros de registro oficial (NRQ),
cambios de jefe de seguridad, cambios de razdn social, cambios de socios, representanies legales y
gerentes, acreditacion de personal operativo de los servicios de vigilancia vy seguridad privada vy
atencion al usuario, para fo cual desarrollara las siguientes funciones:

1. Estudiar, conceptuar y elaborar los documentos relacionados con las diferentes solicitudes que
presenten los particulares y los vigilados, en relacidn con los servicios de vigilancia mencionados
en el presente articulo.

2. Evaluar las solicitudes para la autorizacion, fabricacion, importacién, comercializacion vy
arrendamiento de equipos o elementos de vigilancia y seguridad privada.

3. Llevar la inscripcidn en el registro de los equipos y elementos de vigilancia y seguridad privada de
los cuales se solicite vistos buenos por parte de los vigilados de la Entidad en desamcllo de sus
actividades.

4. Presentar al Delegado las conclusionas sobre Ia calidad de |a prestacion del servicio de vigilancia
y seguridad privada, sobre el cumplimiento de tas disposiciones legales. existencia de
irregularidades o de practicas ilegales, vy sobre la conveniencia de solicitar Ia aplicacidén de
correctivos o sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste a ia ley,

5. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para la QOperacion sobre la informacion
que se reguiere para adelantar los estudios de las solicitudes presentadas y para el trdmite y
atencion de las mismas.

6. Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma def Superintendente o del Delegado, los
actos  administrativos que deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la
Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.

7. Preparar y presentar los informes Que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y
actividades del Grupo.

8. Velar por la 4gil. oportuna y eficiente atencion de los usuarios.

9. Brindar orientacién al ciudadanoc con respecto a los servicios vy funciones de la Superintendencia.

10. Mantener absolula reserva de las comunicaciongs yfo documentos que deba recibir o tramilar.

1. Coordinar, implementar y hacer seguimiento de los sistemas adoptados para la atencién de
consullas y solicitudes de usuarios y vigilados relacionados con los servicios y funciones de la
Superintendencia.

12. Llevar el registro estadistico de las solicitudes presentadas por los usuarios sobre los servicios
prestados por la Superintendencia y presentar recomendaciones para su mejor atencidn,

13. Velar por la actualizacion de los diferentes sistemas adoptados para mantener debidamente
informados a los usuarios y vigilados sobre las disposiciones y novedades que sean de utilidad
para los diferentes tramites y actuaciones que se surten ante la Superintendencia.

14, Liderar la implementacién y seguimiento de las tareas derivadas del programa Gobierng en
Linea - GEL, segin lo dispuesto por las normas vigentes, en especial las proferidas por el
Ministerio de las TICs, el Departamento Administrativo de ta Funcién Publica — DAFP y el
Departamento Nacional de Planeacidn - DNP.

15. Elaborar y difundir al interior de la entidad y en coordinacion con todas las areas, la
implementacion y seguimiento de ias tareas encomendadas por el Programa Nacional de Servicio
al Ciudadano que coordina el Departamento Nacional de Planeacion a través del Programa de
Renovacion de la Administracian Piblica — PRAP.

16. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o por el Superintendente Delegado y

‘que correspondan a los objetivos del area.
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ARTICULO SEXTO. Modificar, en la Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada, el Grupo
Interno de Trabajo de Comunicaciones y Orientacién al Ciudadano, el cual se denominara “Ga:upo de
Comunicaciones”. bajo la directa supervisidn y coordinacion de ia Secretaria General de la Entidad.

ARTICULO SEPTIMO. GRUPO DE COMUNICACIONES. £! Grupo de Comunicaciones tendra a su
cargo la orientacion, estructuracién y ejecucién de las estrategias de 1os medios de comunicacién de
la Entidad, para lo cual desarroliara ias siguientes funciones:

1. Orientar, estructurar y ejecutar las estrategias de los medios de comunicacion tendientes a
manlener informados a los clientes, usuarios, vigilados y ciudadanos sobre los objetivos de la
entidad,

2. Emitir, previa autorizacion, comunicados oficiales con destino a los medios de comunicacion
masiva tales como prensa, radio y televisién, sobre la actividades de la Supervigilancia. asi
como las politicas, planes y programas a desarrollar.

3. Liderar el proceso de comunicacién interna y externa de los manuales, requisitos, normas y
procedimientos internos adoplados que busquen facilitar los tramites y servicios que presta la
entidad.

4. Preparary presentar los informes que se requieran en el desarrollo de los objetivos programas
y actividades del grupo.

5. Las demds que le sean asignadas por el Superintendente y el Secretario General que
correspondan a los objstivos del drea.

ARTICULO OCTAVO. VIGENCIA Y DEROGATORIAS La presente resolucion rige a partir de la

fecha de su expedicion, modifica en lo pertinente la Resolucién 3572 de 2008 y la Resolucidn 4832
del 2008, y deroga las que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C, alos i MAR 201
L—-’ ‘.\, d
LUIS FE RGUEITIO|SICAR
_@ Superintendente
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Resolucion No. ﬁ 82 ) de T« NOV 2016

“Por la cual se crea el Grupo de Trabajo de Control Interno Disciplinario en la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.”

EL SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

En uso de las facultades legales que le confiere el art 76 de la Ley 734 de 2002, y el ant
8° del Decreto 2355 de 2006 v,

CONSIDERANDO

Que el articulo 76 de la Ley 734 de 2002 establece: “Toda entidad u organismo de! Estado,
debera organizar una unidad u oficina del mas alto nivel, cuya estructura jerarquica permita
preservar la garantia de la doble instancia, encargada de conocer y fallar en primera
instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra sus servidores. "

En todo caso, la segunda instancia sera de competencia del nominador, salvo disposicidn
legal en cantrario,

Que la circular conjunta N° 001 de 2002 expedida por el Departamento Administrativo de Ia
Funcion Publica y ta Procuraduria General de la Nacién sefala que para cumplir la funcién
disciplinaria se deberad conformar un Grupo Formal de Trabajo mediante acto interno del

jefe del organismo, adscrito a unas de las dependencias del segundo nivel de la
| organizacién,

Que el numeral 13 articulo 6 de! Decreto 2355 sefala io siguiente: FUNCIONES DEL
SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA. Son funciones del
Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, como jefe del organismo, ademas de
las sefialadas en la Constitucion Politica y las leyes, las siguientes:

Crear, organizar y conformar mediante resolucion interna y con caracter parmanente o
transitorio, grupos internos de trabajo para atender las necesidades del servicio y el
cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas de la

Superintendencia, indicando las funciones que deban cumplir y los responsabies de las
mismas.

Que se hace necesario ajustar los actos administrativos referentes a la funcion disciplinaria

de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, conforme a lo dispuesto en la Ley
734 de 2002.

Que de acuerdo a la justificacion presentada por el Secretario General de fa Entidad se
encuentran dadas todas las prerrogastivas establecidas en la Constitucion Politica , la Ley y
la circular conjunta N° 001 de 2002 expedida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y la Procuraduria General de la Nacion . para crear un GRUPO DE
TRABAJO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO en la Superintendencia de Vigilancia

‘ y Seguridad Privada, el cual se encargara de tramitar todos los procesos disciplinatios que
se deban adelantar contra sus servidores publicos en primera instancia.
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“Por la cual se crea el Grupo de Trabajo de Control Interno Disciplinario en ia
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.”

Que en merito de lo expuesto, este Despacho,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Crear el GRUPO DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO quedando adscrito a la Secretaria General de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, el cual estara conformado por dos profesionales de la ptanta
de personal de la Entidad, cumpliendo las funciones disciplinarias y procedimentales en los

términos establecidos en la Ley 734 de 2002, correspondiendo la primera instancia al
Secretario General.

ARTICULO SEGUNDO: Revocar todas las Resoluciones que le sean contrarias al presente
acto administrativo.

ARTICULO TERCERGO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
DadaenBogota D.C., alos  § § ROV 2018

e N

Lul RGUEITO SICARD

(J% %” Resolucion No. g 825 de fﬂ 5 NOV 2110

N

Piginangde1n

CanteranNo. 26— puint. 106, 2, 3Y 4 Piso (PBX. (511 327 40 00/ FAR: (57)1327 40 22

wivr supervigilancis.gov co m
Boqetd D.C., Colamhbia AT




s

s rERNY Z't&

\:Q v ”
SuperVigilancia _ SN ?"1%;}5"%0

TRIO G o e Vi R Ras it w BmgaiFBca0 Priv e

Resolucién No. 7 7 Gﬁ de 2 2 DIC 2050

"Por la cual se adoptan y reorganizan los Comités Intemos de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada”

EL SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

En uso de las facultades legales que le confiere la Ley 489 de 1998, &l Decreto 2355 de 2006, y en
uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo ciento quince (115) de la Ley 489 de 1998 establece que: "Con el fin de atender las
necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del
organismo o enfidad, su representante legal podrd crear y organizar, con cardcter permanents y
transitorio, grupos internos de trabajo”.

Que el articulo sexto (6°), numeral 13, del Decreto 2355 de 2006 facuitd al Superintendente de
Vigilancia y Seguridad Privada para crear. organizar, y conformar mediante resolucién intema y con
caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo para atender las necesidades del
servicio y el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas de la
Superintendencia, indicando las funciones que deban cumplir y los responsables de las mismas.

Que con base en dicha facultad organizadora, se hace necesario que la Entidad adopte mecanismos
internos que contribuyan a fortalecer su gestion, basada en los principios de eficiencia y eficacia, para
el desarrollo y cumplimiento de su misian,

Que con base en los principios de transparencia y publicidad que rigen fas actuaciones de la
administracion publica, y con el fin de fomentar el control ciudadano sobre el diaric actuar de esta
Entidad, la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada pondrd a disposicion de la
ciudadania, de los entes de control, de sus funcienarios y sus directivos, la totalidad de la informacion
de los grupos y comités de trabajo, de sus funciones y de la manera como operan.

Que para el logro del propésito anteriormente enunciado, el presente acto administrativo recoge la
totalidad de los comités internos existentes, integrande y modificando, sus conformaciones y
propasitos, con el fin de atender los objetivos, politicas, programas y disposiciones legales propias de
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Que el Comité Directivo, en su sesion llevada a cabo el 16 de Junio de 2010, como consta en el Acta
No. 48 de! misme, analizd y aprobd la conveniencia de la reorganizacidn de los comités intemos
existentes a |a fecha en la Entidad, previo analisis de los lineamientos emanados desde el Despacho
del sefior Superintendente, acogiendo favorablamente la propuesta presentada por la Secretaria
General para tal efecto,

Que en mérito de lo expuesto, el Superintendente de Vigilancia y Sequridad Privada,

RESUELVE:
CAPITULO
COMITE DIRECTIVO

ARTICULO PRIMERO: Addptese el Comité Directivo de la Superintendencia de Vigitancia y
Seguridad privada, el cual estars conformado por:
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El Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, quien lo presidira:
El Secretario General:
El Superintendente Delegado para el Controi;
El Superintendente Delegado para la Operacion de los Servicios de Vigilancia y Seguridad
Privada:
E! Jefe de la Oficina de Control Intemo, con solo derecho a voz;
Ei Jefe de la Oficina Asesora Juridica:
El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion;
El Jefe de la Oficina de Informatica y Sistemas, Y
Un Asesor del Despacho, con solo derecho a voz, quien actuara como Secretario Téenico.

PARAGRAFO PRIMERO: EI Comité Directivo se reunirs en sesiones ordinarias por lo menos una

vez al mes, y en sesiones extraordinarias, siempre que las necesidades de la Superintendencia asi Io
requieran.

PARAGRAFO SEGUNDO: A las sesiones del Comité Directivo, podran ser invitados los funcionarios
de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que segin los asunlos a tratar y en

concepto del Comité deban participar en las sesiones,

a)

b)

c)

d)

e)
f
9)

h)

i

k)

ARTICULO SEGUNDO: Son funciones del Comité Directivo, las siguientes:

Asesorar al Superintendente en la adopcidn de politicas y toma de decisiones institucionales en
ejercicio de la gerencia y direccionamiente de la Entidad.

Hacer las recomendaciones que eslime conveniente en la definicion de politicas, acciones,
planes, programas, estrategias y proyectos instilucionales, requeridos para el desamollo de las
funciones de la Entidad.

Coordinar las acciones del cuerpo directivo de Ia Entidad, acorde con los planes de accién
fijados dentro dei marco legal vigente.

Coordinar con los directivos de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada la
adopcion de medidas que permitan optimizar la eficiencia, eficacia, celeridad y oportunidad en el
ejercicio de las funciones de control, inspeccion y vigilancia de la Entidad.

Diserar y establecer, con sujecién a la Ley, los cambios de ios procedimientos y métodos que
permitan agilizar los procesos y tramites internos.

Facilitar la comunicacién oportuna entre las diferentes dependencias de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, con el fin de generar informacion para la toma de decisiones.
Presentar a consideracién del Superintendente la modificacién de hormas, reglamentos y
manuales en desamollo del cumplimiento de las funciones de |z Entidad,

Estudiar y revisar la evaluacién del cumplimiento de las metas y objetivos de la Entidad, dentro
de los planes y politicas sectoriales, y racomendar los correctivos necesarios,

Asesorar al Superintendente en la definicién de planes estratégicos, y en la evaluacion del
estado de cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

Recomendar pricridades para la adopcion, adaptacién, adecuado funcicnamiento y oplimizacidn
de los sistemas de informacién gerencial, estadlstica, financiera, de planeacién y de evaluacion
de procesos, asi como para !a utilizacién de indicadores de gestién generales y por
dependencias.

Las demas funciones y actividades que el Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada
formule de acuerdo a la naturaleza del presente Comité.

CAPITULO Il
COMITE COORDINADOR DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ARTICULO TERCERO: Adoptase el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad privada, el cual estara conformado por:

* El Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada o su delegado, quien lo presidira;
* El Secretario General:

* El Superintendente Delegado para.gl ol
Resotoeinne. 1105 e 22 DIC 200
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» El Superintendente Delegado para la Operacién de los Servicios de Vigilancia y Seguridad
Privada;

* El Jefe de la Oficina de Control Interno, con solo derecho a voz, quien actuard como
Secretario Técnico.
El Jefe de la Oficina Asesora Juridica:
El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacian, y;
El Jefe de la Oficina de Informética y Sistemas.

PARAGRAFO: A las sesiones del Comite Coordinador del Sistema de Control Interno, podran ser
invitados los funcionarios de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que segun los
asuntos a fratar y en concepto del Comité deban participar en las sesiones.

ARTICULO CUARTO: Son funciones del Comité Coordinador del Sistema de Control Interno, las
siguientes:

a) Tomar participacién activa en la formulacién de estrategias, politicas, proyectos, programas y
planes de la Entidad.

b) Generar las politicas y directrices gue propendan por la determinacién, implementacion,
adaptacion, complementacion y mejoramiento permanente del Sistema de Contral Interno en
cada dependencia de la Entidad, de conformidad con las normas vigentes y las caracteristicas
propias de la Superintendencia.

c) Generar las politicas y directrices que faciliten la aplicacion y el funcionamiento del Sistema de
Gestion de Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno (MECH) y e! Sistema de Desarrollo
Administrativo (SISTEDA), realizar su seguimiento y proponer medidas necesarias para su
adecuado cumplimiento,

d) Propender por el desarrolio de |a cultura de |a gestion integral, la cual debera estar orientada a
la calidad dentro de esta superintendencia.

e) Presentar a consideracién del Superintendente, propuestas de modificacién a las normas de
control interno vigentes.

f) Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de contro! que contribuya at
mejoramiento continuo en el cumplimiento de [a misidn institucional,

g} Verificar que los controles definidos para los procesos, procedimientas y actividades de la
Enlidad, se cumplan por los responsables de su gjecucion.

h) Realizar seguimiento al nivel de ejecucian de los objetivos, politicas, planes, metas y funciones
que correspondan a cada una de las dependencias de |a Superintendencia,

i} Aprobar el Programa Anual de Auditorias.

) Las demds funciones y actividades que el Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada
formule de acuerdo a la naturaleza del presente Comité.

ARTICULO QUINTO: El Comité Coordinador del Sistema de Control Interno se reunird
bimensualmente, previa convocatoria realizada por el Secretario Técnico por instruccién del
Superintendente o su delgado, y se reunira extraordinariamente cuando sea necesario,

CAPITULO IN
COMITE COORDINADOR DEL MODELO DE OPERACION, DE LAS ESTRATEGIAS DE
GOBIERNO EN LINEA, DE ANTI TRAMITES Y DE ATENCION AL CIUDADANO

ARTICULO SEXTO: Créese el Comité Coordinador del Modelo de Operacion, de las Estrategias
de Gobierno en Linea, y Anti trdmites y de Atencidn al Ciudadano de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, e! cual estars conformado por:

¢ El Superintendente Delegado para la Operacidn de los Servicios de Vigilancia y Seguridad
Privada, quien lo presidira:

* Un Asesor de Despacho:
»  El Superintendente Delegado para el Control;
= El Secretario General,
» ElJefe de la Oficina Asesora Juridica: 7 2 DIC 2018
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* Ei Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién;
El Jefe de la Oficina de Informatica y Sistemas, ¥;
» El Coordinador del Grupo de Comunicaciones, quien obrara como Secretario Técnico.

PARAGRAFO PRIMERO: La totalidad de los miembros del Comité Coordinador del Modelo de
Operacion, de las Estrategias de Gobierno en Linea, y Anti tramites y de Atencién al Ciudadano,
cuentan con voz y voto en las deliberaciones que se desarrollen en su interior,

PARAGRAFO SEGUNDO: A las sesianes del Comité Coordinador del Modelo de Operacitn, de las
Estrategias de Gobierno en Linea, y Anti tramites y de Atencidn al Ciudadano, podran ser invitados
los funcionarios de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que segun los asuntos a
tratar y en concepto del Comité, deban participar en las sesiones.

ARTICULO SEPTIMO: Son funciones del Comité Coordinador del Modelo de Operacion, de las
Estrategias de Gobiernc en Linea, y de Anti framites y de Atencidn al Ciudadano de |3
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, las siguientes:

a) Planear, coordinar y hacer seguimiento a cada uno de los proyectos asociados al rubro de
mejoramiento y mantenimiento de infraestructura, propia del sactor de defensa y seguridad.

b) Preparar el cronograma de trabajo mediante el cual se determine |a ejecucion de los
proyectos asociados al rubro de mejoramiento y mantenimiento de infraestructura propia
del sector de defensa y seguridad.

c) Evaluar y resolver las inquietudes derivadas de Ia ejecucion de los proyectos asociados al
rubro de mejoramiento y mantenimiento de infraestructura propia del sector de defensa y
seguridad.

d) invitar a los funcionarios de otras ireas de la Superintendencia o de otras entidades,
cuando lo consideren pertinente dada la naturaleza del asunto a evaluar, para que emitan
su concepto.

e) Ejercer la supervision técnica de cada uno de los proyectos asociados al rubro de mejoramiento y
mantenimiento de infraestructura propia del sector de defensa y seguridad.

f) Ser la instancia responsable del liderazgo, planeacion e impulso de la estrategia de Gobiemo en
Linea de la Entidad, y canal de comunicacién con la institucién responsable de coordinar esta
estrategia con la Comisién interinstitucional de Politicas y de Gestion de la Informacién para la
Administracién Publica (COINFO), y de los demds grupoes de trabajo relacionados con la
transformacién y modemizacion de la administracidn publica, apoyados en el aprovechamiento
de la tecnologla.

g) Definir tos mecanismos para dar cumplimiento a la normatividad relacionada con el Gobierno en
Linea, como ia Ley 962 de 2005, la Ley 1150 de 2007, y los Decretos 065 y 1151 de 2008, entre
otros.

h) Lliderar bajo los lineamientos de la estrategia de Gobierno en Linea, la elaboracion del
diagnéstico, |a elaboracién y seguimiento al Plan de Accidn de Gobierno en Linea de la Entidad.

i} Acompaiar a los diversos grupos conformados al interior de Ia Entidad, relacionados con el
servicio al ciudadano, racionalizacion y simplificacion de trémites, Sistema de Gestién de Ia
Calidad y Control Interno, con el fin de incorporar el aprovechamiento de las TIC's que estos
grupos adelanten.

) identificar las barreras normativas para la provisién de tramites y servicios en linea, y propendar
por levanlar dichos obstaculos, de manera que éstos puedan ser prestados por medios
electrénicos.

k) Definir los lineamientos para la implementacion efectiva de politicas y estandares asociados,
como la politica de actualizacién del sitio web, politica de uso aceptable de! ios servicios de red y
de internet, politica de servicios por medios electronicos, politica de privacidad y condicionas de
uso y politicas de seguridad del sitio web, entre otros.

) Definir e implementar el esquema de vinculacion de la Entidad a la Intranet Gubernamental ya
cada uno de sus componentes.

m) Definir y generar incentivos y estimulos para el uso de los servicios de Gobierno en Linea por
parte de los ciudadanos, los servicios de vigitancia y/o sequridad privada, y la Entidad misma.

n) Adelantar investigaciones de tipo cualitativo y cuantitative, que permitan identificar necesidades,
expectativas, uso, calidad e impacto de los servicios de Gobierno en Linea de fa Entidad.
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0} Garantizar la participacién de funcionarios de la Entidad en procesos de generacidn de
tapacidades, sensibilizacién, capacitacién y formacidn, que se adelanten bajo el liderazgo de I3
institucién responsable de coordinar la implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea.

ARTICULO OCTAVO: E} Comité Coordinador del Modelo de Operacién, de las Estrategias de
Gobierno en Linea, y de Anti tramites y de Atencién al Ciudadano, se reunira por lo tmenos una vez al
mes previa convocatoria realizada por & Superintendente Delegado para la Operacion de los
Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada, y se reunird extraordinariamente cuando sea necesario.

CAPITULO v

COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL

ARTICULO NOVENO: Addptese et Comité de Conciliacion y Defensa Judicial de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada, ef cual Quedard integrado de la siguiente manera:

Como miembros permanentes, con voz y voto:

= E! Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, o su delegado:
* El Secretario General, Cuya presencia es indelegable;
El Jefe de la Oficina Asesora Juridica, ¢uya presencia es indelegable, y hace las veces de
Presidente;
El Asesor de Talento Humano, Cuya presencia es indelegable, y;
* £l Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, cuya presencia es indelegable.

Con derecho a voz:

* El Jefe de la Oficina de Control Interno;
El Secretario Tacnico del Comité, y:

¢ Un funcionario de la Direccién de Defensa Judicial de la Nacién del Ministerio de Justicia y det
Derecho, quien serd invitads por el Secretario Técnico del Comité.

PARAGRAFO: El Comité podra invitar, con derecho a voz, a los funcionarios de la Superintendencia
0 almn de ofras entidades, cuando lo consideren pertinente, dada la naturaleza del asunto a evaluar,

ARTICULO DECIMO: EI Comité de Conciliacion y Defensa Judicial de la Superintendencia de
Vigitancia y Seguridad Privada, tendra las siguientes funciones:

a) Estudiar y evaluar los procesos que cursen o hayan cursado en contra de la Entidad, para
determinar las causas generadoras de los conflictos; el indice de condenas: los tipos de dafio por
los cuales resulta demandado o condenado; y las deficiencias en las actuaciones procesales por
parte de los apoderados, con el cbjeto de proponer correctivos, v determinar la viabilidad o
necesidad de realizar lamamientos en garantia.

b) Determinar la procedencia o improcedencia de conciliacién en los casos sometidos a su
conocimiento y estudio, v sefalar la posicion institucional que fije los parametros dentro de los
Cuales el representante legal o el apoderado actuara en las audiencias de conciliacidn.

¢) Formulary ejecutar politicas de prevencion del dafio antijuridico.

d) Disenar las politicas generales que orienten la defensa de los intereses de la Entidad.

e) Remitir a 1a Direccidn de Defensa Judicial de la Nacion del Ministerio de Justicia y del Derecho,
en los meses de junio y diciembre de cada afto, un informe mediante el cual se establezca: (i) el
nimero de casos sometidos a estudia en el semestre correspondients; {ii) indicacién de ta
decisién adoptada por el Comité de Conciliacian o por el representante legal, segin el caso: (iii)
nimerg de acciones de repeticion iniciadas durante el semestre correspondiente, y la descripsidn
completa del proceso de responsabilidad que les dio origen, en especial, indicando el valar del
pago efectuado por la Entidad: {iv) nimero de acciones de repeticién cuiminadas mediante
sentencia, el sentido de la decisién y el valor de la condena en contra del funcionario si fuere €l
caso,; (v) numero de acciones de repeticidn culminadas Teftiﬂtﬁ %%:iliacién con descripcién del
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acuerdo logrado; (vi) numeroc de condenas y de conciliaciones por repeticion pagadas a fa
Entidad, y su correspondiente valor, y; (vii) nimero de llamamientas en garantia y de fallos sobre
ellos indicando el sentido de la decision.

f)  Definir los criterios para la seleccion de abogados externos, que garanticen su idoneidad para la
defensa de los intereses publicos, y realizar seguimiento sobre los procesos a ellos
encomendados.

@) Fijar directrices institucionales para la aplicacién de los mecanismos de arreglo directo, tales
como la transaccion y la conciliacién, sin perjuicio de su estudio y decision en cada caso
concreto.

h) Determinar, en cada caso, la procedencia o improcedencia de la conciliacion y sefialar [a posicién
fnstitucional que fije los parametros dentro de los cuales el representante legal o el apoderade
actuara en las audiencias de conciliacién, Para tal efecto, el Comité de Conciliacion debera
analizar las pautas jurisprudenciales consolidadas, de manera que se concilie en aguelios casos
donde exista identidad de supuestos con la jurisprudencia reiterada.

i} Evaluar los procesos que hayan sido fallados en contra de la entidad con el fin de determinar la
procedencia de la accién de repeticién e informar al Coordinador de los agentes del Ministerio
Publico ante la Jurisdiccién en lo Contencioso Administrative las correspondientes decisiones
anexando copia de la providencia condenatoria, de la prueba de su pago y sefialando el
fundamento de fa decisién en los casos en que se decida no instaurar la accion de repeticion.

) Determinar |a procedencia o improcedencia del lamamiento en garantia con fines de repeticién.

k} Designar al funcionario que ejercerd la Secretaria Técnica del Comité, preferentemente un
profesional del Derecho,

l)  Dictar su propio reglamento.

m) Las demds que sean asignadas por la Ley, por el Superintendente de Vigilancia y Seguridad
Privada y por el Comité de Conciliacion y Defensa Judicial.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: La Secretaria Técnica del Gomité de Concifiacién y Defensa Judicial
de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, sera ejercida por un funcionario de la
Oficina Asesora Juridica de la Enlidad, designade por 1a Jefatura de la misma.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: EI Secretario Técnico del Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial, tendra las siguientes funciones:

a) Preparar la agenda de cada sesién del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial da la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, de conformidad con las solicitudes o
requerimientos que le sean indicados por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica,

b) Verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

¢) Preparar informes semestrales de Ia gestion del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, y de la ejecucién de sus decisiones, que
sera entregado al representante legal de ta Entidad y a la Direccidén de Defensa Judicial de Ia
Nacién del Ministerio de Justicia y del Derecho, previa aprobacién del Comité de Conciliacién y
Defensa Judicial de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

d)} Proyectar todos los informes que solicite y requiera el Comité de Conciliacién y Defensa Judicial
de la Superintendencia de Vigitancia y Seguridad Privada para la defensa de los intereses de la
Entidad, y fa formulacién y disefio de politicas de prevencion del dafo antijuridico.

e) Proyectar y someter a consideracién del Comité. la informacion que éste requiera para la
formulacién y disefio de politicas de prevencién del dafio antijuridico y de defensa de los
intereses del ente,

f) Informar al Coordinador de los agentes del Ministerio Plblico ante fa Jurisdiccién en lo
Contencioso Administrativo acerca de las decisiones que el comité adopte respecto de la
procedencia o no de instaurar acciones de repeticion.

g) Las demas que le sean asignadas por 1a Ley y/o el Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

ARTICULO DECIMO TERCERO: E! Comité de Conciliacién y Defensa Judicial se reunira cuando asi

lo amerite el Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada o su delegado, o el Jefe de la Oficina
Asesora Juridica.
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ARTICULO DECIMO CUARTO: EI Comité de Conciliacién y Defensa Judicial de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada, requiere de la presencia de por o menos tres (3) de sus miembros
permanentes para sesionar, y sus decisiones seran adoptadas por mayoria simple.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Las decisiones y recomendaciones del Comité de Conciliacién y
Defensa Judicial de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, constituiran los
parametros dentro de los cuales deberan desarrollarse las actuaciones del representante o
apoderado de esta Entidad en el 4mbito de cada conciliacién, del llamamiento en garantia y de la
accion de repeticion y, en general, en la defensa de los intereses litigiosos de la Entidad, las cuales
ne constituyen ordenacién del gasto.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Para el control y medicion de las actividades desarrolladas por e!
Comité de Conciliacion y Defensa Judicial, se adoptan fos siguientes indicadores: 1. La eficiencia de
la conciliacién la cual se refiejara en la disminucién porcentual de condenas en contra de la Entidad. 2.
La efectividad de las decisiones del Comité de Conciliacién traducidas en el porcentaje de
conciliaciones aprobadas judicialmente. 3. El ahorro patrimonial que se logre con ocasién de los
Acuerdos Conciliatorios aprobados por la jurisdiccién contencioso administrativa.

PARAGRAFO PRIMERO: Los indicadores antes sefialados deberan ser diligenciados y reportades
bimensualmente a la direccién de Defensa Judicial def Estado, en el formato sefialado para tal efecto
por el Ministerio del interior y de Justicia.

PARAGRAFO SEGUNDO: El diligenciamiento y envio de esta informacién a la Direccién de Defensa
Judicial del Estado es responsabilidad del Jefe de la Oficina Asesara Juridica, quien tiene a su cargo
la defensa judicial de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para lo cual debers
tener en cuenta la pautas sefialadas en la Circular Externa CIR 09-234 DDJ -0350 del 18 de junio de
2008, del Ministerio del Interior y de Justicia.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: E! Jefe de la Oficina Asesora Juridica, clasificara y valoraré el riesgo
procesal de las demandas, para lo cual aplicara la metodologia sefialada en la Resolucidn No. 356 de
2007 de la Contraloria Generat de la Republica, e informara y pondra a consideracidn del Comité de
Conciliacién y Defensa Judicial, la calificacion de! riesgo.

PARAGRAFO PRIMERO: Sobre los procesos con calificacidn de alta probabilidad de condena, la
Jefatura de la Oficina Asesora Juridica debera rendir un informe al Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial, con fundamento en el acervo probatoria allegado al expediente y en la jurisprudencia
reiterada y decantada de las altas Cortes, especialmente, en asuntos relacionados con la
responsabilidad objetiva, recomendando o no la conciliacién, con el fin de que los miembros decidan
sobre la viabilidad de la misma.

PARAGRAFO SEGUNDQ: Sobre los procesos con calificacién media, el Jefe de Ia Oficina Asesora
Juridica deberd tener especial control y seguimiento de la etapa procesal probatoria, finalizada esta
etapa recalificara el riesgo procesal y establecera el extremo procesal de Ia valoracién, es decir, si
varia a riesgo alto o bajo, y asl hara la recomendacién al Comité.

PARAGRAFQ TERCERO: Sobre los procesos con calificacién baja, el Jefe de {a Oficina Asesora
Juridica debera fortalecer la defensa a través del seguimiento de posibles riesgos externos a los
mismos, tales como variacion jurisprudencial y las tendencias de fallos del despacho én donde se
encuentra radicado el proceso, y procedera a informar al Comité.

CAPITULO tv

COMITE DE PROMOCION DEL TALENTO HUMANO

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, como organo asesor del Superintendente, el

ARTICULO DECIMO OCTAVO: Créese el Comité de Promocion del Talento Humano en Ia
cual estara integrado asi:
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€ Secretario General, quien lo presidira;

Un Delegado del Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada;
El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion;

El Asesor de Recursos Humanos, quien sera el Secretario Técnico;
Un Representante de los servidores plblicos de 1a Entidad, ¥,

El Jefe de la Oficina de Control Interno, con voz y sin volo,

« &% & * 2 @

ARTICULO DECIMO NOVENO: E! Comité de Promocién del Talento Humano cumplira con las
siguientes funciones:

a) Asesorar al Superintendente en la fijacion de politicas de capacitaciéon det recurso humano,
desarrollo institucional, bienestar social y estimulas a los servidores publicos de ia Entidad.

b} Analizar y aprobar los pianes, que de acuerdo con la Ley, deben ser elaborados y presentados
por el Grupe de Talento Humano de la Entidad.

¢} Divulgar los planes de capacitacién anual, y todos aguellos eventos académicos a realizarse en
el pais, que sean de interés institucional.

d) Efectuar ¢l seguimiento y la evaluacién al Plan institucional de Capacitacion.

e) Solictar la informacién presupuestal actualizada de los recursos destinados a Ia realizacién del
Plan Institucional de Capacitacién,

f} Realizar gestiones que conduzcan a la celebracidn de convenios con entidades publicas y otros
organismos para la ejecucion de los planes de estimulos.

g) Establecer las variables y ei sistema de calificacién intemo para la medicion del desempefio de 03
equipos de trabajo, de acuerdo con los pardmetros y criterios generales sefalados en esta
resolucion.

h} Dirimir los empates que se presenten en el proceso de seleccidn de los mejores equipos de
trabajo y de los servidores publicos.

#  Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la creatividad, la
identidad, la participacién y la seguridad laboral de los empileados de ia Entidad, asi como la
eficacia, 1a eficiencia y la efectividad en su desempesio laboral,

j) Fomentar la aplicacion de estrategias y procesos en el dmbito laboral que contribuyan al
desarrollo del potencial personal de los empleados, a generar actitudes favorables frente al
servicio publico y al mejoramiento continuo de la organizacion para el ejercicio de su funcign
social.

k) Desarrollar valores organizacionales en funcion de una cultura de servicio piblico que privilegie
la responsabilidad social y la &tica administrativa, de tal forma que se genere e! compromiso
institucional y el sentido de pertenencia e identidad.

I} Contribuir, a través de acciones participativas basadas en promocion y prevencidn, a la
construccién de un major nivel educativo, recreativo, habitacional y de salud de los servidores
publicos, y de su grupo familiar.

m} Procurar la calidad y la respuesta reat de los programas y los servicios sociales que prestan los
organismos especializados de proteccidn y prevision social a los servidores pUblicos v & su grupo
familiar, propender por el acceso efectivo a elios y por el cumplimiento de las normas y los
procedimientos relativos a la seguridad social y a 1a salud ocupacional,

ARTICULO VIGESIMO: EI Comité de Promocion del Talento Humano se reunira en forma ordinaria
una vez al mes, previa citacion por parte del Secretario Técnico y, de manera extraordinaria, cuando
el Superintendente o el Secretario General lo canvequen o cuando por condiciones especiates asi
se requiera.

CAPITULO V

COMITE JURIDICO

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Adéptese el Comité Juridico comg instancia de analisis juridico
de los asuntos relevantes para la Entidad que sean sometidos a su consideracion; al igual que
actuara en la formulacion de politicas y criterios institucionales en materia jurldica, siempre con
sujecidn a las normas constitucionales, legales y reglamentarias.
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ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: El Comité Juridico estara conformado asi:

El Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada o su delegado, quien o presidira:

El Superintendente Delegado para la Operacion de los Servicios de Vigilancia y Seguridad Privada:
El Superintendente Delegado para el Control;

El Secretario General:

Un Asesor del Despacha del Superintendente, y;

E! Jefe de la Oficina Asesora Juridica, quien actuard como Secretario Técnico.

*

PARAGRAFO: Cuando los jefes de cada una de las dependencias de la Entidad requferan gue un
tema sea analizado por el Cemité, haran 1a salicitud a través del Secretario Técnico, previc a la
Presentacién del informe del tema a debatir o analizar.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: El Comité tendra a su cargo las siguientes funciones:

a) Establecer las politicas institucionales en materla juridica que permitan unificar los conceptos
gue, sobre diversas tematicas, se generan en la Superintendencia de Vigilancia ¥ Seguridad
Privada.

b) Asesorar al sefior Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, ceando asi lo requiera,
en temas juridicos de interpretacién ¥ aplicacion de la normatividad en general,

¢} Ser instancia de consulta, analisis ¥ propuestas en asuntos de naturaleza juridica que incidan
en la competencia de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

d) Etaborar instrumentos de aplicaciéon de la normatividad respecto de las problematicas
especificas que maneja la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

e) Las demas que Ie asigne el sefior Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada o el
Comité,

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: El Comité sesionara cuando las necesidades asl o ameriten,
por convocatoria del Superintendente o del Jefe de Ia Oficina Asesora Juridica.

CAPiTULO VI
COMITE DE ARCHIVO
ARTICULO VIGESIMO QUINTO: Adéptese el Comité de Archivo, el cual estara integrado por:

Ei Secretario General, quien lo presidira;

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica;

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacidn;

El Jefe de la Oficina de Control Interno, con voz pero sin voto;

El Jefe de la Oficina de Sistemas e Informatica;

£l Asesor del Grupo de Recursos Fisicos y Financieros, y;

El Coordinador del Grupo de Gestién Documental, Archive y Correspondencia quien actuara
como Secretario Técnico.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: Son funciones del Comité de Archivo, las siguientes:

a) Trazar politicas y lineamientos generales sobre el almacenamiento, conservacion ¥ recuperacién
de la informacién documentat institucional.

b}  Estudiar, aprobar e implementar e Programa de Gestién Documental,

c) Estudiar, aprobar e implementar las Tablas de Retencién Documental institucionales, y velar por
su actualizacion y verificacién permanente.

d) Aprobar y mantener actualizadas fas Tablas de Retencion Documental.

e) Definir parametros sobre Iz seleccion y eliminacién de los documentos Qque han cumpiida su ciclo
vital, considerando el analisis referente a los asuntos relativos a los valores primarios y
secundarios de los documentos y a las Tablas de Retencidn Documental,

f)  Estudiar y recomendar, cuando sea conveniente, programas especificos relacionados con el
manejo técnico de la correspondencia, digitalizacién, microfilmacién o eliminacién de algunas
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series documentales o cualquier otro medio, orientado a mejorar el manejo, control y recepcion
de la documentacidn institucional,

g) Aprobar tanto el Manual del Archivo y sus modificaciones, como las normas sobre conservacién
traslado, seleccién y almacenamiento por medios opticos 0 magnéticos de los documentos
sometidos a estudio u otro tipo de reglamentacién necesaria para el cumplimienta de ios
objetivos del Grupo de Gestién Documental de la Entidad.

h} Conceptuar, con base en las disposiciones legales y las necesidades de la Entidad, sobre
documentos que deben ser conservados o que pueden ser incinerados o destruidos mediante el
procedimiento que se establezca para este fin,

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: Son funciones del Secretario del Comité de Archivo:

a) Presentar al Comité planes y programas de gestién, seguimiento y conltrol de la documentacion
en cumplimiento de la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacidn.

b) Presentar al comité las propuestas de Tablas de Retencion Documental o sus modificaciones.

¢} Presentar al comité las propuestas para el desarrollo e incorporacién de tecnologias para la
administracion documental de la Entidad.

d) Coordinar con los responsables de I3 produccion de los documentos |a formulacidn de planes y
programas de administracién documental, asi coma los procedimientos de ejecucién y control.

€) Analizar las diferentes tipologias documentales, y delerminar sobre sus valores y criterios de
retencion y descarte.

f)  Verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Comilé de Archiva de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

g) Las demas que le asigne el Comité de Archivo.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVOQ: El Comité sesionara en forma ordinaria tres (3) veces al afo,
previa convocatoria realizada por el Secretario General, y extracrdinariamente cuando se amerite.

CAPITULO VIi

COMITE DE TESORERIA

ARTICULC VIGESIMO NOVENO: Créese el Comité de Tesoreria de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, el cual estara integrado asl:

£l Secretario General:

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién;

El Asesor del Grupo de Recursos Fisicos y Financieros:

El Profesional del Sector Defensa que tenga a cargo el Presupuesto;

E! Profesional del Sector Defensa que tenga a cargo la Contabilidad de la Entidad, y:

El Profesional del Sector Defensa que haga las veces de tesorero yio pagador, quien actuara
como Secretario Técnico,

PARAGRAFO: Los Profesionaies de Defensga encargados del Presupuesto y de la Contabilidad de
la Entidad, asistiran con derecho a voz pero sin voto.

ARTICULO TRIGESIMO: Son funciones del Comité de Tesoreria, las siguientes:

a) Autorizar al Profesional de! Sector Defensa que haga las veces de tesorero y/o pagador, realizar
las inversiones financieras forzosas y de sus excedentes de liquidez, originados de los
recursos propios, en titulos de Tesoreria TES, Clase B de {a Nacion, previa presentacién
del estudic financiero y recomendaciones por parte del Grupo de Recursos Fisicos y
Financieros.

b) Autorizar la liquidacién anticipada de los titulos de lesoreria TES, Clase B de la Nacion,
cuando se requiera atender compromisos de gasto que no cuenten en su momento con
disponibilidad de liquidez,

¢) Autorizar liquidar anticipadamente las inversiones en TES Clase B adquiridos, con el fin de rotar
el portafolio de estos titulos, en el mercado primario adquiridos directamente en la Direccion
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General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional — DGCPTN.

d) Atender oportunamente los requerimientos de la DGCPTN en cuanto al cumplimiento de las
inversiones financieras forzosas o cualquier otra obligacion relacionada con lo dispuesto en el
capitulo primero del Decreto 1525 del 2008,

e) Atender las demas disposiciones e instructives que expida la DGCPTN relacionadas con este
tipo de inversiones financieras.

fy  Evaluar la ejecucion y la programacion del PAC mensual, al menos una vez al mes.

g) Evaluar los estados financieros cuando menos una vez al mes, los cuales seran presentados
por el Profesional del Sector Defensa de! Grupo de Recursos Fisicos y Financieros, que tenga
a cargo la contabilidad de la Entidad,

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: Autorizar al Profesional del Sector Defensa que haga las veces
de tesorero y/o pagador de la Entidad, para que actle como Secretario Técnico del Comité de
Tesoreria de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, quien sera el responsable de
las siguientes funciones:

a) Realizar las inversiones que sean autorizadas en el respectivo Comité.
b) Citar a los integrantes a Comité de Tesoreria, de acuerdo con lo previste en el reglamento
expedido para tal fin.

¢) Llevar las actas de los Comités de Tesoreria.
d) Entregar los informes respectivos al Comité y a las entidades que lo requieran y en especial
las contenidas en el articulo 58 del Decreto 1525 dal 2008,

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Para el manejo de las inversiones de jos recurses propios,
$e aplicaran las normas contenidas en el Decreto 1525 de 2008, expedido por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Pubtico, o la norma que lo modifique, sustituya o derogue.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: El Comité sesionard en forma ordinaria una (1} vez al mes,

previa convacatoria del Secretario Técnico, y extraordinariamente cuando asi lo determine alguno de
sSus$ miembros.

CAPITULO Vill

COMITE DE PREVENCION DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS
Y FINANCIACION DEL TERRORISMO

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO: Créese el Comité para la Prevencion del Riesgo de Lavado de

Activos y Financiacién del Terrorismo de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el
cual estard integrado asi:

*  El Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, o su delegado;

* El Superintendente Delegado para !a Operacién de los Servicios de Vigilancia y Seguridad
Privada, quien lo presidira:

*  El Superintendente Delegado para el Control o su delegado, quien sera el Secretario Técnico.

» ElOficial de Enface con la Policia Nacional,

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO: Son funciones del Comité para la Prevencion del Riesgo de

Lavado de Activos v Financiacién del Temorismo de Ia Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, las siguientes:

a) Establecer politicas, acciones Y procedimientos para que la Superintendencia ejerza el control y
prevencién del riesgo de lavado de activos y del financiamiento del terrorismo, aplicables a todas
las personas sujetas al control, inspeccion y vigilancia de la Entidad.

b) Determinar las accicnes conducentes para garantizar el cumplimiento de las normas
relacionadas con la prevencién y control de lavado de actives por parte de las organizaciones
sujetas al control, inspeccién y vigilancia de esta Entidad.

¢) Determinar las acciones para instruir a los vigilados sobre las caracteristicas, periodicidad y
controles en relacién con la informacion a recaudar para ta UIAF, de acuerdo con los criterios e
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indicaciones que reciban de ésta unidad, sobre el particular.

d) Realizar el seguimiento y evaluacién del riesgo de lavado de activos y del financiamiento del
terrorisme, con el propésito de tamar las medidas pertinentes sobre la materia.

e) Dar tramite, dentro del Ambito de su competencia, a aquellos asuntos que requieran concepto,
pronunclamiento o decisidén sobre las politicas de lavado de activos y de la financiacién del
terrorismo en la Entidad, asi como las consultas y derechos de peticidn,

f) Realizar las recomendaciones de las decisiones que se tomen, respecto de las
evaluaciones dentro del 4mbito de su competencia.

g} Proponer y aralizar la expedicion de resoluciones y circulares, tendientes al control ¥
prevencidn del riesgo de lavado de activos y del financiamiento del terrorismo.

h) Las demds funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO: Las reuniones del Comité para la Prevencién dal Riesgo de Lavado
de Actives y Financiacién de! Terrorismo de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
se realizaran trimestraimente y extraordinariamente cuando se amerite.

CAPITULO IX

COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA CONTABLE

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO: Créese e Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema
Contable, el cual estar4 integrado por:

El Secretario General o su delegado, quien lo presigira;
El Jefe de la Oficina Asesora Juridica:

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién:

El Asesor del Grupo de Recursos Flsicos y Financieros;
El Coordinador del Grupo de Compras y Adguisiciones;

El Profesional de Defensa del Grupo de Recursos Fisicos y Financieros, con voz pero sin voto,
quien actuard como Secretario Técnico, y;

*  El Jefe de la Oficina det Control interno, con voz pero sin voto.

P # * & e

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO: El Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contabie
tendra Ias siguientes funciones:

a) Emitir concepto para la determinacion de las politicas, montos, objeto de depuracidn y
procedimientos que sobre saneamiento contable se deban cumplir para garantizar la
sostenibilidad de! sistema contable.

b} Estudiar y evaluar la informacion que presenten las areas competentes sobre las partidas objeto
de saneamiento contable.

¢) Recomendar la depuracidn de los valores contables a que haya lugar, proponiendo la
incorporacion o el descargue en los estados financieros de la Entidad.

d) Proponer la incorporacién, mediante acto administrativo expedido por el Superintendente, de las
decisiones acordadas por el Comité, cuando ella resulte procedente,

€} Proponer controles necesarios para mejorar |a calidad de |a informacién,

I Velar por fa generacién de infarmacion contable confiable, relevante y comprensible.

PARAGRAFO PRIMERO: Lo anterior sin perjuicio de las responsabilidades y autonomia que
caracterizan el ejercicio profesional del contadar publico.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las funciones previstas en este articulo seran ejercidas en todos los
casos, consultando la politica institucional de saneamiento contabie y los montos de depuracién y

saneamiento establecidos, asi como los parametros seRalados por la Contaduria General de la
Nacién.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO: El Comité se reunird al menos cada tres {3) meses, y
extraordinariamente cuando sea citado por alguno de sus miembros,
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ARTICULO CUADRAGESIMO: Las recomendaciones y decisiones del Comité deberan estar
soportadas en estudios técnicos suficientements preparados por el drea a la que corresponda el
asunto de depuracidn, saneamiento, recomendacién o decisién, Estos estudios serdn canalizados a
traves de la Secretaria Técnica.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO: Dentro de los primeros quince (15} dias habiles
posteriores a la terminacion del semestre, el Secretario Técnico del Comité debers presentar un
informe al Secretario General y demés miembros del Comité, sobre la gestion del mismo y de la
ejecucion de sus decisiones en el semestre inmediatamente anterior,

CAPITULO X
COMITE DE GESTION AMBIENTAL

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO: Créese y reglaméntese el Comité de Gestion Ambiental
de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el cual tendra como objeto general y
principal asesorar ai Superintendente en |a definicidn, determinacion y aplicacién de politicas que
respeten y contribuyan al buen manejo del medio ambiente dentro de la Entidad; siguiendo los
lineamientos de la politica de gestion ambiental del Sector Defensa para que la Superintendencia,
contribuya con la construccién de un medio ambiente sano y limpio para el aprovechamiento y
bienestar de las presentes y futuras generaciones.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO: El Comité de Gestién Ambiental tendra como objetivo
especlfico y a corlo plazo la puesta en practica de la politica de gestién ambiental para el Sector
Defensa, la cual debera contener todos los requisitos, fas normas, especificaciones y caracteristicas
exigidas por las autoridades ambientales, tanto del nivel nacional como distrital, en especial las
nermas a las que hace referencia la Directiva Permanente No.5 MDVEPDPPSD-GAP-29.94, emitida
por el Ministeric de Defensa Nacional, o |a directiva que modifique, adicione, sustituya o derogue.

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO: El Comité de Gestisn Ambiental, estara conformado por:

El Secretario General 0 a quien éste delegue;

El Jefe de Iz Oficina Asesora de Planeacién;

El Asesor del Grupo de Recursos Fisicos y Financieros, quien o presidira:

El Asesor del Grupo de Recursos Humanos, quien obrara como Secretario Técnico;
El Coordinador del Grupo de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, ¥

El Jefe de la Oficina de Contro! Interno, con voz pero sin voto,

PARAGRAFO: £l Secretario Técnico del Comité de Gestién Ambiental, sera el responsable de la
formulacién del Plan institucional de Gestion Ambiental, acogiendo lo formulado por los funcionarios
que lo conforman.

ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO: E! Comité se reunird una vez en forma trimestral, y
cuando las circunstancias asi lg exijan. Sesionara con un minimo de tres (3) de sus miembros
permanentes, y adoptara las decisiones por mayoria simple.

ARTIiCULO CUADRAGESIMO QUINTO: Para la toma de decisiones al interior del Comité de
Gestion Ambiental, se tendran en cuenta los siguientes principios;

a) Prevencién: Con anticipacién, se planean las actividades de manera tal que se eviten o
minimicen los efectos negativos que sobre el ambiente se pudieran generar,

b} Previsién: Se adoptan medidas pertinentes para alender las contingencias que se pueden
anticipar sobre la degradacién de! ambiente,

¢} Progresividad: Las lineas de accion se ejecutan y los objetivos ambientales trazados son
legrados de forma gradual e irreversible.

d) Sostenibilidad: E! desarrollo de las actividades y el aprovechamients de los recursos naturales,

sera realizado en pro de la gestidn ambiental, enmarcada en el equilibrio entre la dimensién
econdmica, social y ambiental,
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&} Coordinacién y cooperacion interinstitucional: Las sinergias, e! acompaiiamiento y el apoyo entre
Entidades del Sector Seguridad y Defensa, es vital para lograr un propésito comin de
preservacién ambienta!.

f) Cumplimiento de la normatividad; Los actores del sistema conocen, aplican, respetan y hacen
respetar el marco constitucional, legal y regulatorio en materia ambiental, asi como los convenios
y tratados internacionales.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO: EI Comité de Gestién Ambiental cumplira las siguientes
funciones:

a) Cumplir, difundir y hacer cumplir las normas oficiales.

b) Capacitarse en temas relacionados con el medio ambiente, y difundir tales conocimientos a los
funcionarios de la Superintendencia.

¢} Aplicar y velar para que se cumplan ias normas contenidas en la Politica Ambiental emanada por
el Ministerio de Defensa Nacional,

d) Implementar programas de capacitacién en temas relacionados con el manejo adecuado del
medic ambiente, el impacto negativo al medio ambiente producido por los factores
contaminantes, etc,

€) Las demds sefaladas en las leyes y normas que rigen esta materia, y 1as que le sean asignadas
¥ correspondan a la naturaleza del mismo.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO: EI Secretario Técnico del Comité de Gestion Ambiental
desarrollara las siguientes funciones:

a) Verificar el cumplimiento de las decisionas adoptadas por el Comite.

b) Preparar un informe de la gestién del Comité y de la ejecucion de sus decisiones, que serd
entregado al representante legal del ente y a los miembros del comité cada seis (8) meses.

c) Proyectar y someter a consideracion del Comité, la informacion que ésle requiera para la

formutacién y disefio de las politicas gue tiendan a la reduccién de los impactos al medio
ambiente.

d) Las demds que le sean asignadas por el Comité.

CAPITULO X!

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Y CONCILIACION

ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO: Créese el Comité de Convivencia Laboral y Conciliacién,
que actuara en forma confidencial, conciliatoria y efectiva, como mediador en fa resolucién de
conilictos, de confarmidad con lo dispuesto en la Ley 1010 de 23 de enero de 2008,

ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENQ: El Comité de Convivencia Laboral y Conciliacién, estara
integrade por:

* Dos (2) representantes del Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada:

*« Dos (2} representantes de los servidores publicos de la Entidad, que serdn los mismos
representantes de los empleados ante el Camité Paritario Ocupacional, y;

» E! Asesor de Recursos Humanos de la Entidad, quien actuara como Secretario Técnico,

PARAGRAFO: Para efecta del desarrolio de las funciones del Comité de Convivencia Laboral ¥

Conciliacion, cada miembro contara con un suplente, quien obrard en reemplazo de éste, cuando esté
involucrado de alguna manera en la queja objeto de estudio.

ARTiCULO QUINCUAGESING: El Comité de Convivencia Laboral, en relacion con el cumplimiento

de [as disposiciones de fa Ley 1010 de 20086, asumira como funciones adicionales en canflictos de
acosa laboral, tas siguientes:

1703
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a) Dirigir, propiciar e implementar en la Entidad, las politicas y acciones preventivas, asi como todas
aquellas que estime pertinentes para dar cumplimiento a los presupuestos de la Ley 1010 de
2008.

b} Conocer, tramitar y decidir las quejas presentadas por los servidores de la Entidad sobre
conductas que afecten las normas de convivencia labaral,

¢) Ejercer como Comité de Convivencia Laboral y Conciliacién para fa resolucion de confiictos de
acoso laboral, de acuerdo con el procedimiento establecido en la presente resolucidn, y adoptar
Su propio reglamento.

d) Dirigir las Audiencias de Convivencia y Conciliacién convacadas por el Secretario Técnico, para
resolver las situaciones generadas por presuntas conductas de acoso laboral.

e} Proponer solucionas Y programas para el mejoramiento de Ia calidad de vida iaboral.

f)  Evaluar en cualquier tiempo el acontecer laboral de Ia Entidad, en relacién con el buen ambiente
y la armonia en las relaciones de trabafo, formulando a las dependencias responsables o
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

g) Formular las recomendaciones que estimare pertinentes para reconstruir, renovar y mantener la
calidad de! ambiente laboral en las situaciones presentadas, conservando la confidencialidad
para todos los casos.

h) Proponer la expedicién de los instructivos que considere necesarios para agilizar, aclarar y
mejorar las acciones preventivas y el procedimiento contemplado en la presente resoiucién.

i) Formular las sugerencias que considere necesarias para la realizacién y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la efiminacién de situaciones de acose faboral, especialmente aquellas que tuvieran
mayor ocurrencia al Interior de la Entidad.

) Trasladar al organismo de control disciplinarioc competente, las quejas presentadas por los
servidores, en relacion con las conductas de Convivencia Laboral, que ho tengan el cardcter
conciliable, que puedan constituir comportamientos de acoso laboral, previo el agotamiento del
procedimiento conciliatorio previsto en el presente acto administrativo.

PARAGRAFO: Ante el Grupo de Recursos Humanos, se deben presentar las sugerencias que
realicen los servidores de Ja Entidad, para el mejoramiento de la vida laboral, para evaluar
necesidades, implementar acciones o generar instrumentos de gestién con respecto a la prevencion
dei acoso laboral.

ARTICULO QUINCUAGESIMO PRIMEROQ: E| Comité de Convivencia Laboral y Conciliacion se
reunird cuando las circunstancias lo ameriten, o cuando alguno de los representantes del
Superintendente lo requiera.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEGUNDO: EI procedimiento para el tramite interno de las quejas
relacionadas con el acoso laboral sera el siguiente:

a) La queja deberd ser presentada por escrifo ante el Secretario de Técnico del Comité de
Convivencia Laboral y Conciliacién, especificando la conducta que considera constitutiva de
acoso laboral, los nombres y apeliidos de Ia persona que presuntamente incurrié en los hechos,
€on exposicién sucinta de los mismos, |as fechas en que dicho comportamiento fue cometido yla
manifestacidn del interés de conciliar o no, allegando o aludienda las pruebas que fundamenten
su inconformidad.

b) E! Secretario del Comité verificarg el contenido de la queja y |a identidad de quien la suscribe, y
dentro de los cineo (5) dias habiles siguientes a la presentacion de ia queja, convocara al Comité
de Convivencia Laboral y Conciliacion para que estudie el caso,

€) Una vez analizada la queja por el Comité de Convivencia Laboral y Conciliacién, se fijara fecha y
hora para llevar a cabo diligencia de conciliacién, Ia cual se notificard por escrito a tag partes
intervinientes.

d) La diligencia de conciliacién se desarrollara atendiendo el siguiente orden:

i) El moderador del Comité hara una breve explicacion de los motivos por los cuales se ha
convocado a la diligencia, de Ia queja presentada y de las partes intervinientes en el
conflicto.

i} Luego dar4 la palabra al quejoso para que exponga los motivos por los cuales considera
haberse cometido contra &!, una conducta de acose laboral o las diferencias que pretende

conciliar.
. -] &i 5 oy, o 3
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ii) En los mismos términos del literal anterior dard la palabra a la ofra parte o partes
intervinientes.

v} Si de la exposicién de los interesados se deduce que los hechos no constituyen una
conducta de acoso laboral y que las diferencias suscitadas por la misma pueden
solucionarse o aclararse por via de la congiliacién, se instard a las partes para que
propoengan soluciones y concilien sus diferencias de una forma respeluosa, amigable, dentro
de preceptos de dignidad y justicia.

v) Silas partes no proponen formulas de solucién o de no ser posible llegar a un acuerdo, el
Comité recomendara dentro del marco de Ia Ley, ios mecanismos y las medidas que
considere pertinentes, teniendo en cuenta los bienes Jurfdicos tutelados en 1a Ley 1010 de
2006 y el objetivo de propender por ef bienestar y tranquilidad de los servidores, asi como
generar escenarios para el correcto funcionamiento del area ¥ de la Entidad.

vi) Sise logra un acuerdo entre las partes, se levantara un acta que debe ser firmada por los
integrantes del Comité de Convivencia y Conciltacién, y por las partes intervinientes.

viiy El acta reposara en los archivos y en virtud del principio de confidencialidad, se mantendra
con caracter de reserva en el archivo que lleve el Secretario del Comité y solo sera puesta a
disposicién de sus integrantes, de las partes intervinientes o de autoridad competente.

e) Cuando no fuere posible llegar a un acuerdo voluntario y el quejoso insistiere en que Ja queja
constituye una conducta de acoso laboral que implica medidas de caracter disciplinario, se dara
traslado al organismo de control disciplinario compstente para que se adelante el procedimiento
correspondiente, dejando constancia que se agoto el procedimiento congiliatorio al interior de [a
Entidad.

f}  El Comité propondra las formulas de conciliacion pertinentes entre las partes y encaminara el
establecimiento de las medidas para formular Ias sugerencias de prevencion, manejo y solucion,
Y en sus conclusiones podra determinar que los hechos denunciados no son propios del acoso
taboral.

@) Si no asistiere alguno de los interesados, debera justificar debidamente su ausencia ante el
Comité, y éste fijara una nueva fecha que no podra ser mayor de tres (3) dias habiles siguientes.
Si no se presenta a la segunda citacion, o no justifica su inasistencia, se dejara constancia en
acta suscrita por la parte presente y los miembros de! Comite. Si la parte renuente es la afectada,
se entendera desistida la queja, si por el contrario, es la denunciada, se entendera que no existe
voluntad conciliatorla y e Comité debera proceder conforme al literal h del presente pardgrafo.

h) Toda la actuacién que se produzca en virtud de procedimiento aqui sefalado, asi como las
pruebas vy las identidades de las personas involucradas en ella, por via activa o por pasiva, se
maniendran en reserva y confidencialigad.

i) Las conclusiones se les daran a conocer a los involucrados opartuna y personalmente.

ARTICULO QUINCUAGESIMO TERCERO: La Superintendencia de Vigitancia y Seguridad Privada
implementars acciones concerladas de orden administrativo relacionadas con el clima laboral v la
adopcién de medidas especiales que propendan por el trabajo en condiciones dignas y justas, el buen
trato, y el mejoramiento de la calidad de las normas de convivencia

CAPITULO XII
COMITE DE COMUNICACIONES
ARTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO: Adéptese el Comité de Comunicaciones, cuya finalidad es
la de fortalecer la confianza institucional con fos usuarios internos y externos, promover y dar a

conocer 108 valores corporativos, programas y lineas de accidn buscando el compromiso de todos
hacia e! cumplimiento de un mismo fin.

El Comité de Comunicaciones estara integrado por;

* El Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada o su delegado, quien lo presidira;
+ El Secretario General;
¢ El Jefe de la Oficina de Sistemas e Informatica;
» Un Asesor del Despacha, ' 7 Tﬁ
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; + ElCoordinador del Grupo de Comunicaciones, quien actuara como Secretario Técnico.

ARTICULO QUINCUAGESIMG QUINTO: Son funciones del Comité de Comunicaciones, las
siguientes:

a) Disefar e implementar las politicas y estrategias de medios para usuarios y terceros sobre los
cbjetivos de la Entidad,

b) Disefiar e implementar las poliiticas y estrategias de comunicacién interna y externa de los
manuales, requisitos, normas y procedimientos internos adoptados, que busquen facilitar los
. tramites y servicios que presta la Entidad.
¢) Disedar los canales de comunicacion interna que requiera ia Entidad, y que garanticen la eficiente
divulgacion de los temas que interesan a los funcionarios en general,
d} Promover los valores corporativos, la divulgacion sobre fa mision, vision y la politica de calidad de
la Superintendencia.

€} Realizar acciones y campafas internas que permilan informar de manera oportuna a los
servidores de la Superintendencia sobre Ias actividades adelantadas por ella.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEXTO: EI Comité de Comunicaciones se reunird cuando las
circunstancias lo ameriten, y cuandg el Superintendente o su delegado lo requiera.

CAPITULO XN

COMITE EVALUADOR DE EMPLEQS

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEPTIMO: Adéptese el Comité Evaluador de Empleos de que trata
el Decreto 1601 de 2005, el cual se encuentra corformado por:

} s El Secretario General;
A s El Asesor de Talento Humano, v,
* Un Asesor del Despacha,

ARTICULO QUINCUAGESIMG OCTAVO: Son funciones del Comité:

a) Efectuar la evaluacion de competencias gerenciales para la provisién de empleos de libre
nombramiento y remocién inferiores a Secretario General, teniendo en cuenta competencias
gerenciales, el mérito, la capacidad y experiencia, asi como la capacidad de integracién a las
funciones y responsabilidades del cargo.

b) Realizar el estudio de ias hojas de vida de los candidatos para la provisién de cargos vacantes, y
verificar los soportes comrespondientes.

c
ARTICULO QUINCUAGESIMO NOVENO: Realizado el esludio de las hojas de vida, el Comité
Evaluador de Empleos levantara el acta correspondiente, y recomendara al Superintendente de
Vigilancia y Seguridad Privada la bersona que considera iddnea para ocupar el cargo vacante.

ARTICULO SEXAGESIMO: EI Comité de Evaluador de Empleos se reunira cuando las circunstancias
lo ameriten, y cuando el Secretario General lo requiera,

CAPITULO XIV

COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL “COPASO"

5 ARTICULO SEXAGESIMO PRIMERO: Adéplese el Comité Paritario de Salud Qcupacional

‘COPASO" de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el cual se encuentra
conformado por:

} * Dos (2) representantes del Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, con sus respectivos
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+ Dos {2) representantes de log servidores publicos de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, con sus respectivos supientes,

PARAGRAFO: El Secretario Tecrico del Comité sera elegido en cada una de las sesiones
realizadas.

ARTICULO SEXAGESIMO SEGUNDO: Son funciones del Comité Paritario de Salud Ocupacional
"COPASO", las siguientes:

a) Proponer al Asesor de Recursos Humanos la adopcién de medidas y €l dasarrollo de actividades
que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

b) Proponer y participar en actividades de capacitacién en salud ocupacional dirigidas a servidores y
directivos de la Entidad.

c) Colaborar con los servidores de las entidades gubemnamentales de salud ocupacional en las
actividades que éstas adelanten ante I3 Entidad y recibir por derecho propio los informes
correspondientes,

d} Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial
debe realizar la Superintendencia de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
¥ las normas vigentes: promover sy divulgacion y observancia.

e} Colaborar en e analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y
proponer al Asesor de Recursos Humanos, las medidas correctivas a que haya lugar para evitar
sus ocurrencias. Evaluar los programas qQue se hayan realizado.

f) Visitar periédicamente Iog lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipas,
aparatos y las operaciones realizadas por los servidores en cada dependencia o seccién de la
Entidad e informar al Asesor de Recursos Humanos sobre Ia existencia de factores de riesgo y
sugerir tas medidas correctivas y de control.

g) Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los servidores, en materia de medicina,
higiene y seguridad industrial,

h) Servir como organismo de coordinacién para la solucion de los problemas relativos a la salud
ocupacional. Tramitar los reclamos de los servidores relacionados con la Salud Ocupacional.

i) Solicitar periddicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades profesionales
con el abjeto de dar cumplimiento a o estipulado en la presente resolucion.

i} Elegir al Secretario Técnico del comité.

k) Las demas funciones que le sefialen las normas sobre salud ocupacional,

ARTiCULO SEXAGESIMO TERCERO; Son funciones del Secretario Técnico del Comité:

a) Presidir y orfentar las reuniones en forma dindmica y eficaz.
b) Llevar a cabo los arreglos necesarios para determinar el lugar o sitio de las reuniones,

¢) Notificar por escrito a los miembros del Comité sobre convocatoria a las reuniones por lo menos
una vez al mes,

d) Preparar los temas que van a tratarse en cada reunion.

e) Tramitar ante el Grupo de Recursos Humanos las recomendaciones aprobadas en el seno del
Comité y darle a conocer todas sus actividades.

f) Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del Comité e informar a los servidores de la
Entidad acerca de las actividades del mismo.

ARTICULO SEXAGESIMO CUARTO: El Comité de Paritaric de Salud Ocupacional “COPASO" se
reunird bimestralmente y cuando el Secretario Tecnico del Comité asi lo requiera.

CAPITULO Xv
COMITE ASESOR DE COMPRAS DE ADQUISICIONES

ARTICULO SEXAGESIMO QUINTQ: Créese el Comité Asesor de Adquisiciones de Ia

Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, para le seleccién de contratistas que adelante [a
Entidad.
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ARTICULO SEXAGESIMO SEXTO: El Comité Asesor de Adquisiciones de esta Entidad, estar4
conformado de la siguiente manera:

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica, quien lo pregidira;

El Asesor del Grupo de Recursos Fisicos y Financieros:

El Jefe de la dependencia que presenta la necesidad;

El servidor del Grupo de Contratos y Licitaciones que esté adelantando e respectivo proceso,
quien obrara como Secretario Técnico, y participar con voz pero sin voto, v;

* ElJefe de la Oficina de Control Interno, con voz paro sin voto,

PARAGRAFO PRIMERO: A las reuniones del Comité Asesor de Adquisiciones de la Entidad, podran
asistir como invitades, para suministrar informacitn o ilustrar en casos especificos, las personas que
hayan servido de apoyc en las evaluaciones juridicas, tecnicas, econdmicas y financieras.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Secretario General de Ia Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, formara parte del Comité Asesor de Adguisiciones, en los procesos de mayor cuantia, y en
aquelios casos en los que no actue como ordenador del gasto en el proceso contractual.

ARTIcULO SEXAGESIMO SEPTIMO: Son funciones del Comité Asesor de Adquisiciones, las
siguientes:

a) Analizar y aprobar la evaluacion de las ofertas de Ios procesos de seleccién por licitacion,
seleccion abreviada o concurso da méritos, en sus aspectos técnicos, economicas, financieros
y juridicos, de conformidad con los criterios de evaluacion previamente establecidos en el
pliego de condiciones correspondiente.

b) Brindar dentro de! marco del proceso de contratacion, los conceptos necesarios, de acuverdo
con las competencias de sus miembros,

¢} Analizar y aprobar |as respuestas realizadas a las observaciones presentadas dentro de los
procesos de seleccion.

d} Recomendar al ordenador del gasto, las decisiones a adoptar de acuerdo a la evaluacion
efectuada.

e) Recomendar &) rechazo o aceptacion de las ofertas presentadas dentro del marco de los
procesos de convocatoria plblica, cuando la Entidad estime que los valores ofertados son
artificialmente bajos.

f) Solicitar, de ser necesario, la reevaluacién de ofertas, Iz realizacién de verificaciones
adicionales, y en general, formular a los evaluadores, los requerimientos gque estime
pertinentes, a fin de contar can toda la informacién relacionada con los ofrecimientos
presentados en el respectivo proceso de seleccion.

g) Asistir a la totalidad de audiencias que se surtan en desarrollo del proceso contractyal dela
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada.

h) Las demas inherentes 3 i1a naturaleza de la funcién que gjerce.

PARAGRAFO PRIMERO: A las reuniones del Comité Asesor de Adquisiciones, podran ser invitados
los funcionarios de Ia Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, que a juicio de alguno de
sus miembros, contribuyan a informar o explicar con mayor detalle los aspectos fundamentales de los
temas de contratacion, objeto de estudio en Ia sesion correspondiente,

PARAGRAFO SEGUNDO: Comité Asesor de Adquisiciones podra deliberar validamente, con fa
asistencia de la mitad mas uno de sus miembros.

ARTICULO SEXAGESIMO NOVENQ: La Secretaria Técnica del Comité Asesor de Adquisiciones de

iz Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, sera asumida por el funcionario del grupo de
Contratos y Licitaciones que esté adelantando el respectivo proceso, y tendra como funciones:
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}” a} Levantar ias actas correspondientes de cada sesidn del Comite Asesor de Adquisiciones, asi como

recoger las firmas de los asistentes a las mismas,
b) Preparar la agenda a debatir en la sesién del Comité Asesor de Adquisiciones, y remitifla a sus

integrantes por lo menos con dos (2) dias habiles de antelacion, junto con la documentacion que le
sirva de apoyo para las decisiones a adoptar.

¢) Verificar y constatar que la documentacian que se allegue, se ajuste a lo requerido en la agenda
pregramada.

d} Coordinar la convocatoria 2 las sesiones del Comité Asesor de Adguisiciones.

) Hacer seguimiento a las tareas surgidas en cada sesion, y anexar la documentacion al expediente
del proceso conlractual correspondignte.

ARTICULO SEPTUAGESIMO: Algunos aspectos generales del Comité Asesor de Adquisiciones, son
los siguientes:

a) Sus miembros estan sometidos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de
intereses dispuestos en la Ley.

b) El caricter de asesor del Comité, no fo exime de la responsabilidad en el ejercicio de la labor
encomendada.

¢} La Entidad podra apartarse de Ia recomendacién dada por el Comité Asesar de Adquisiciones,
previa justificacion que motive la decisién,

CAPITULO XVI

DISPOSICIONES GENERALES, VIGENCIA Y DEROGATORIAS

ARTICULO SEPTUAGESIMO PRIMERO: Corresponde a los Secretarios Técnicos de los Comités
Internos de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada:

/r a) Efectuar las citaciones que asi les sean soficitadas por quienes presiden los mismos.
b) Levantar las actas de cada sesién,
c) Custodiar los documentos de soporte de las decisiones que en cada uno de ellos se tomen.
‘ : d) Socializar la informacién, cuando ello asi corresponda, a través de los medios autorizados en la
" Entidad.

e) Todas las demas que se enuncian en el presente acto administrativo, y las que les corresponda
segun fa naturaleza de! Comité del cual sea Secretario Técnico.

-

ARTICULO SEPTUAGESIMO SEGUNDO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicién, y deroga lodas las disposiciones que le sean contrarias,
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"Por la cual se creany asignan funciones a nuevos Grupos Internos de Trabajo en la Secretaria
General de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.”

EL SUPERINTENDENTE (E) DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
En uso de las facultades legales, en especial las conferidas en el art 6° del Decreto 2355 de 2006 Y,

CONSIDERANDO

Que el numeral 13 articulo 6 del Decreto 2355 del 2006 sefiala lo siguiente: FUNCIONES DEL
SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA. "Son funciones del
Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, como jefe del organismo, ademds de las
sefialadas en la Constitucion Polltica y las leyes, las siguientes”:

Crear, organizar y conformar mediante resolucin interna y con carécter permanente o transitorio,
grupos intemos de trabajo para atender las necesidades del servicio y el cumplimiento oportuno,
eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas de la Superintendencia, indicando las
funciones que deban cumpilir y los responsables de las mismas.

Que de acuerdo a Ia justificacion presentada por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién de |a
Entidad, se encuentran dadas todas las prerrcgativas establecidas en la Constitucidn Politica , la
Ley , en especial el Decreto 2355 de 20086, el cual contiene el marco juridico legal, en el cual se
encuentran sefialadas todas las funciones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada,
para crear el GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS, el cual tendrd la cooruinacion,
administracién, de los procesos financieros, presupuestales, contables, del recaudo y fiscalizacion
de la cuola de contribucién, como también crear el GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y
ADQUISICIONES, el cual se encargars de la coordinacién, administracién, manegjo de la planta
fisica, inventario, bienes, adquisiciones y servicios generales .

Que en merito de lo expuesto, este Despacho,
RESVUELVE

ARTICULO PRIMERO: Crear y organizar en la Secretaria General de Ia Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada los siguientes grupos de trabajo;

* Grupo de Recursos Financieros
s Grupo de Recursos Fisicos y Adquisicianes.

ARTICULO SEGUNDO: Funciones del Grupo de Recursos Financleros:

El Grupo de Recursos Financieros tendrd a su carge principalmente la coordinacion y
administracién de los procesos financieros, presupuestales, contables y administracion,
manejo y recaudo de la cuota de contribucién de la entidad, de acuerdo con las
disposiciones legales y las directrices sefaladas para el efecto, en desarrollo de lo cual
adelantard las siguientes funciones:
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1. Coordinar ia ejecucién de las politicas financieras en materia de la administracién interna
de los recursos de la Superintendencia.

2. Adelantar el controi y supervisién de la ejecucién presupuestal de todos los recursas de la
Superintendencia.

3. Apoyar la elaboracién, en coordinacitn con las demas dependencias, del proyecto anual de
presupuesto del organismo y el programa anual de caja y preparar los proyectos de
acuerdos de gastos, asl como de adiciones y / traslados al presupuesto de la
Superintendencia y adelantar los {ramites correspondientes.

4. Atender el manejo de !a contabilidad de la Superintendencia y presentar los estados
financieros de la entidad.

5. Planear, ejecutar y controlar la politica institucional establecida para las areas de
Tesorerfa, presupuesto y contabilidad. .

6. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacién en la planificacion y proyeccién de los
requerimientos que en términos financieros que necesita la Supervigilancia,

7. Asesorar y apoyar en la preparacién de certificados e informes de orden financiero,
contable y presupuestal de la entidad al Superintendente y al Secretario Generai en los
€asos que sean requeridos.

8. Administrar, manejar, recaudar y fiscalizar, el proceso de la Cuota de Contribucidn a todos
los vigilados obligados a pagar.

8. Administrar el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF 2 Nacién- de la Entidad.

10. Coordinar e! Sistema para la Vigilancia de la Contratacién Estatal SICE, para su buen
manejo y actualizacion.

11.Preparar, para la firma de! Superintendente o del Secretaric General, los actos
administrativos sobre los asuntos que debe estudiar el 4rea bajo su competencia,

12.Las demds que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretaric Genera! ¥y que
correspondan a la naturaleza y los objetivos del drea.

ARTICULO TERCERO: Conformacidn del Grupo de Recursos Financieros:
El Grupo de Recursos Financieros estard conformado por:

Un Asesor del Sector Defensa quien ejercerd las funciones de Coordinacién.
Un Profesional de Defensa (Tesorero)

Un Profesional de Defensa (Presupuesto)

Un Profesional de Defensa (Contabitidad)

Un Profesiona! de Defensa (Cuota de Contribucion)

Un Profesional de Defensa (Cuentas)

ARTICULO CUARTO: Funciones del Grupo de Racursos Fislcos y Adquisiciones:

El Grupo de Recursos Fisicos y Bienes tendra a su cargo principaimente la coordinacién y
administracién y manejo de la planta fisica, inventario, bienes, adquisiciones y servicios
generales de la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales y las directrices sefialadas
para el efecto, en desarrollo de lo cual adelantara las siguientes funciones:

1. Administrar los procesos, aclividades y tareas requeridos para la gestién de inventarios
de bienes inmuebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Ejecutar en coordinacién con el Oficina de Informatica y Sistemas la
modernizacion, actualizacién y mejoramiento continuo de los sistemas de informacion
de inventarios de bienes muebles e inmuebles para facilitar el control y oportuna toma
de decisiones en esta materia.

3. Establecer y aplicar normas, procedimientos y técnicas requeridas para el manegjo y
control de inventarios de bienes muebles e inmuehles.

4. Ejecutar los procesos y actividades necesarias para la administracian y controf de los
inventarios de elementos devolutivos de Ia entidad y trémites de traspasos y reintegro de
elementos y actualizar la base de datos de los cuentadantes.

5. Establecer y aplicar normas, procedimientos y técnicas requeridos para garantizar
la contratacion, prestacion y pago de los servicios publicos.

6. Administrar y actualizar el catalogo de elementos de consumo y devolutivos,
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7. Administrar y actualizar el registro de proveedores de la entidad,
8. Administrar y controlar la contratacién y prestacion de los servicios de mantenimiento

9.

del parque automotor en coordinacién con la Secretaria General.

Dirigir y controlar los procesos de contratacion de los intermediarios de seguros y de
las pdlizas de seguros que cubren los riesgos relativos a los bienes e intereses
asegurables, asl como de aquellos por los cuales la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada sea o fuere legalmente responsable y la vida del personal
vinculado a la entidad y sus deudores hipotecarios.

10.Apoyar a la Secretaria General en la emisién de conceptos sobre solicitudes de

autorizacidén de contratos suministro, mantenimiento y reposicién o mantenimiento del
parque automotor.

11.Establecer y aplicar normas, procedimientos y técnicas requeridos para garantizar la

planeacion y ejecucion de los servicios de mantenimiento y conservacién de los bienes
muebles e inmuebles da la Entidad.

12, Actualizar |a normatividad intema para los procesos de bajas de bienes muebles en 1a

entidad

13.Ejecutar los procesos integrales de bajas de bienes muebles de propiedad de Ia

Entidad, de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

14. Ejecutar los procesos y actividades para realizar y mantener actualizado el avalto de

los bienes inmuebles,

15. Ejecutar los procesos y actividades para la distribucién, adecuacion de oficinas, y

demas espacios de la edificacion.

16. Organizar, actualizar y responder por la conservacién y seguridad de los titulos y

documentos de los bienes inmuebles de propiedad de |z entidad.

17. Velar por la legalizacion y titutacion de los bienes inmuebles de |a Supervigilancia v ia

actualizacion de los inventarios correspondientes.

18. Coordinar y gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios Para

la adecuada gestion de las funciones asignadas al Grupo .

19.Preparar, para [a firma del Superintendente o del Secretaric General, los actos

administrativos sobre los asuntos que debe estudiar el area bajo su competencia.

20.Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario General de

acuerdo a la naturaleza y objetivos del drea.

ARTICULO QUINTO: Conformacion del Grupo de Recursos Fisicos y Adquisiclones
El Grupo de Recursos Fisicos y Adquisiciones estara conformado por:

Un Asesor del Sector Defensa que ejercera las funciones de coordinador.
Un Profesional de Defensa
Un Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

ARTICULO QUINTO: Revocar todas las disposiciones que le sean contrarias al presente acto
administrativo en especial el numeral 4.3 de! articulo 1° de la resolucidn 3572 del 03 de octubre de

2006.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
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“Por medio del cual se modifica la conformacién de miembros en algunos comités internos
establecidos por la Resolucidn 7705 del 22 de diciembre de! 2010."

EL SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

En uso de las facultades lagales, en especial las conferidas en el art 6° del Decreto 2355 de 2006 v,

CONSIDERANDO

Que el numeral 13 articulo 6§ del Decreto 2355 del 2006 sefiala Io siguiente: FUNCIONES DEL
SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA. "Son funciones del
Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada, como jefe del organismo, ademas de las
sefialadas en la Constitucién Politica y ias leyes, las siguientes™

Crear, organizar y conformar medianle resolucién interna y con cardcter permanénts o transitorio,
grupos internos de trabajo para atender las necesidades del servicio y el cumplimiento oportuno,
eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas de la Superintendencia, indicando las
funciones que deban cumplir y los responsables de las mismas.

Que mediante la Resolucion 7705 del 22 de diciembre de 2010 se adoptd y reorganizé los Comités
internos de trabajo de ia Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, en los cuales el
Asesor del Grupo de Recursos Fisicos y Financieros participa cormo miembro con voz y voto en los
Comité de Archivo, Comité de Tesoreria, Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable,
Comité Asesor de Compras y Adquisiciones, Comité de Gestibn Ambiental.

Que por medio de la Resolucién 1821 del 05 de abril del 2011, se suprimié el Grupo de Recursos
Fisicos y Financieros y a su vez fueron creados al Grupo de Recursos Financleros y el Grupo de
Recursos Fisicos y Adquisicionss, designandose un Asesor con funciones de Coordinacién para
cada grupo, por lo que se hace necesario reasignar la participacién de ambos en los comités
anteriormente descritos.

Que en merito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modiflquense los articulos Vigésimo Quinto, Vigésimo Noveno, Trigésimo
Séptimo, Cuadragesimo Tercero, Sexagésimo Sexto de la Resolucion 7705 del 22 de diciembre del
2010 los cuales quedaran asi;
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“Por medio del cual se modifica la conformacion de miembros en algunos comités internos
eslablecidos por ia Resolucién 7705 del 22 de diciembre det 2010."

Articulo Vigésimo Quinto: Adoptese ei Comité de Archivo, el cual estara integrado por.

» El Secretaric General, o su delegado quien lo presidira;

« El Jefe de la Oficina Asesora Juridica;

* El Jefe de 1a Oficina Asesora de Planeacidn;

+ El Jefe de la Oficina de Sistemas & Informatica;

« £l Asasor del Grupo de Recursos Fisicos y Adquisiciones

« El Jefe de 1a Oficina de Control Interno, con voz pero sin volo;

+El Coordinador del Grupo de Gestién Documenta!, Archivo y Correspondencia quien actuara como
Secretario Técnico.

‘ Articulo Vigésimo Noveno: Créese el Comité de Tasoreria de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, el cual estard integrado asi:

= El Secretario Genaral quien lo presidira;
* El Jefe da la Oficina Asesora de Planeacion;
* El Asesor del Grupo de Recursos Financieros;
* El Profesional de Defensa del Grupo de Recursos Financieros que tenga a su cargo las funciones
o del manejo del Presupuesto;
- El Profesional de Defensa del Grupo de Recursos Financieros que tenga a su cargo las funciones
del manejo de la Contabilidad, v;
‘ . + El Profesional de Defensa del Grupo de Recursos Financleros que tenga a su cargo las funciones
| E de tesorero yfo pagador, quien actuard como Secretario Técnico.
- PARAGRAFO: Los Profesionales de Defensa que tengan a su cargo las funciones de! manejo del
Presupuesto, de la Contabilidad y de la Tesorerla o Pagaduria de la Entidad, actuaran con deracho
a voz pero sin vofo.

Articulo Trigésimo Séptimo: Créese el Comité Técnico de Sostenibilidad de! Sistema Contable, el
cual estara integrado por:

* Bl Secretario General o su delegado, quien lo presidira;

* El Jefe de la Oficina Asesora Juridica;

« El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion;

« El Asesor del Grupo de Recursos Financieros;

* El Jefe de la Oficina del Control Intemo, con voz pero sin voto y

» El Profesional de Defensa del Grupo de Recursos Financleros que tenga a su cargo las funciones
de la contabilidad de la Entidad, actuard como Secretario Tecnico, can voz pero sin voto.

Articulo Cuadragésimo Tercero: El Comité de Gestion Ambiental, estara conformado por:

+ Ei Secretario General o a su dslegado, quign lo presidira;

* El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién;

+ £l Asesor del Grupo de Recursos Fisicos y Adquisiciones;

+ El Asesor de! Grupo de Recursos Humanos, quien actuara como Secretario Técnico;
* B! Ceordinador del Grupo de Gestién Documental, Archivo y Correspondencia, y;

+ El Jefe de la Oficina de Control Interna, con voz pero sin voto.
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“Por medio del cual se madifica la conformacién de miembros en algunos comités intemos
establecidos por la Resolucion 7705 de! 22 de diciembre de 2010”.
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PARAGRAFO: E| Asesor del Grupo de Recursos Fisicos y Adquisiciones, serd el
responsable de la formulacién del Plan Institucional de Gestibn Ambiental, acogiendo lo
formulado por los servidores que lo conforman.

Articulo Sexagésimo Sexto: El Comité Asesor de Adquisiciones de la Entidad, estard
conformado de la siguiente manera:

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica quien lo presidira;

El Asesor del Grupo de Recursos Fisicos y Adquisiciones

El Asesor de! Grupo de Recursos Financieros;

El Jefe de la dependencia que presenta la necesidad, con voz pero sin voto,

El Jefe de la Oficina de Control Internc con voz pero sin voto

El Servidor del Grupo de Contratos quien tenga a su cargo el manejo de a coniratacion,
actuara como secretario técnico y actuara con voz pero sin voto.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucién rige a partir de su fecha de expedicion y
deroga todas las disposiciones guien le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C ., a los 99 JuN 2014

HUGO ALBERTO QARRJLLO GOMEZ
Superinté¢ndenfe (E)
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Por la cual se crea y asignan funciones a un grupo de trabajo en la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada

EL SUPERINTEDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

En uso de las facultades legales, en especial las conferidas en el articulo 6 de! Decreto
2355 de 2006 y

CONSIDERANDO

Que el numeral 13 del articulo 6° del Decreto 2355 de 2006, establece: FUNC'ONES
DEL SUPERINTEDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA: Son funciones
del Superintendente de Viglancia y Seguridad Privada, como jefe del organismo,
ademas de las sefialadas en la Constitucion Politica y las leyes, las siguientes:

“13.- Crear, organizar y conformar mediante resolucion inlerna y con caracler
permanente o transitonio, grupos internos de trabajo para atender las necesidades def
servicio y el cumplimiento oporiuno. eficiente y eficaz de los objelivos. polilicas y
programas de la Superinlendencia, indicando fas funciones que deban cumplir y los
responsables do las mismas.”

Que el Decreto 3222 de 2002 cred las REDES DE APOYOQ Y SOLIDARIDAD CIUDADANA,
conformadas por las personas, empresas y servicios adscritos en el articulo 4° del Decreto Ley
356 de 1984,

Que el articulo tercero del mencionado Decreto establece que las Redes de Apoyo y
Solidaridad Ciudadana "son ef conjunto do actividades organizadas, canalizadas y
Ideradas por la Folicia Nacional, con la finalidad de caplar informacién sobre hechos.
delitos o conductas que afecten o puedan afectar la tranguifidad y scguridad,
aprovechando 10s recursos lécnicos y humanos que poseen las personas nalurales o
juridicas que prestan los servicios a que se refiere of Decreto Loy 356 de 1994°

Que para garantizar el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de las funciones
propias de la Entidad. se hace necesario implementar un grupo interno de trabajo para
que cumpla con las siguientes funciones:

Que conforme a lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Crear el GRUPO DE ASESORIA Y COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL (GACIN) que sera la dependencia encargada de asesorar al
Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada en la construcceién y ejecucién de
politicas, objetivos y estrategias interinstitucionales que permitan el trabajo articulado y
corresponsable entre la seguridad publica y privada en contribucion a la convivencia y
segundad ciudadana.

ARTICULO SEGUNDO: FUNCIONES GENERALES

1. Asesorar al Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada en la construccion
politicas, objetivos y estrategias institucionales gque contribuyan a la convivencia
y seguridad ciudadana.
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2. Disenar planes, programas, proyectos y estrategias que permitan la articulacién
entre la seguridad privada y la seguridad publica

3. Desarrollar y aplicar mecanismos de coordinacion entre los serviclos de vigilancia
y segundad privada y la Palicia Nacional.

4. Liderar y coordinar arliculadamente con la Policia Nacional la Red de Apoyo y
Solidaridad Ciudadana.

5. Asesorar en temas de seguridad ciudadana. prevencion del defito y lucha contra
el crimen al Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada.

6. Realizar coordinaciones interinstitucionales con entidades publicas y entes
privados del orden nacional vy regional gue permitan el desarrollo integral,
sistémico y efectivo de 1a vigilancia privada.

7. Generar mecanismos de intercambio de informacién entre la Superintendencia, la
Policia Nacional y el Departamento de Control Comercio de Armas, Municiones y
Explosivos del Comando General de las Fuerzas Militares referente al personal,
medios y actividades de vigilancia y seguridad privada en coordinacion on los
Superintendentes Delegados.

8. Coordinar con la Direccidn General de la Policia Nacional el apoyo al
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Entidad., especialmente en lo
relacionado a las visitas de inspeccion, estudios de seguridad y antecedenies
penales que puedan afectar la confianza ptiblica en Ia prestacion de los servicios
de vigilancia y seguridad privada.

9. Responder por los procesos. aclividades, procedimientos e indicadares
designados y ejecutarlos de conformidad con ias normas y estandares de
calidad, manteniendo el control, seguimento y mejora continua de los productos
0 servicios,

10.Eilaborar. consolidar y analizar indicadores de gestion e informacion estadistica
referente a las redes de apoyo y delitos de impacto social que afectan la
prestacién del servicio de vigitancia privada, que permitan enfocar decisiones
hacia la prevencion, control y mejora continda de los servigios vigilados.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicién,

COMUNIQUESE Y CUMPALSE
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3.4 NORMATIVIDADARCHIVISTICA

1. Lley 80 de 1989 (22 de diciembre). Por la cual se crea al Archivo General de la
Nacldn y se dictan otras disposiciones.

2. Lley 0594 de 2000 (14 de julio). Por medic de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

3.  Acuerdo 0039 de 2002 (31 de octubre). Por el cual se regula el procedimiento para
. ; la elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo
del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.
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Republico de Colombia

LEYBODE 1989 (22dediclembre) =

"Por la cual se crea al Archivo General de la Nacidn vy se dictan ofras
disposiciones”

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA:

Ariiculo 1°- Crease el Archivo General de la Nacidén como establecimiento plblico
de orden nacional, adscrito al Ministerio de Gobierno, con personeria juridica,
patrimonic propic, autonomia administrativa y con domicilio en Bogotd D.C.

Arficulo 2° El Archivo General de la Nacidn tendrd las siguientes funciones:

» Establecer, organizar y dirigir el Sisterna Nacional de Archivos, con el fin de
planear y coordinar la funcidn archivistica en toda la Nacién, salvaguardor
el patiimonio documental del pais y ponerlo al senvicio de la comunidad.

* Fjar politicas y expedir los reglamentos necesarios para organizar la
conservacidn y uso adecuado del patrimonio documental de ia Nacién, de
conformidad con los planes y programas de sobre la materia adopte la
Junta Directiva.

» Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acerco documental que
integra el archivo de la Nacién asi como el que se le confie en custodia,

+ Formular, orientar, coordinar y controlar la politica nacional de archivos
acorde con el Plan Nacional de Desarrollo v los aspectos econdmicos,
sociales, culturales, cientificos y tecnoldgicos de los archivos que hagan
parte del sisterma Nacional de Archivos,

« Promover la orgonizacién y fortalecimiento de los archivos del orden
Nacional, Deparfamental, Intendencias, Comisarios, Municipal y Distrital
para garantizar la eficacia de la gestidon del Estado v lo conservacion del
patrimonio documental, asi como apoyar @ los archivos privados que
revistan especial impaortancia cultural o histdrica.

» CEstablecer relaciones y acuerdos de cooperacidn con  Instituciones
educativas, cuiturales, de investigaclén y con archivos extranjeros.

....................................................................................................................................................
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Paragrafo: En ningun caso los documentos histdricos y otros que a juicio de la Junta
Directiva y de la Academia Colombiana de Historia fengan especial importancia,
no podran ser destruidos aln despuds de que sus originales hayan sido
digitalizados,

Articulo 3°- E! Sistema Nacional de Archivos tendrd cardcter de programa
especial, parg todas las instituciones archivisticas v colecciones documeniales
publicas y privadas, de orden naclonal, deparfamental, intendencia, comisario,
municipal y distrital.

Articulo 4°- La direccidn y administracion del Archivo General de 1a Nacién, estard
a cargo de la Junto Directiva y del Director General, El Director General serd
agente del Presidente de la Replblica y ejercerd la representacién legal de la
entidad,

Pardgrafo: Para ser Director del Archivo General de la Nacidén se requiere ser
colombiano de nacimiento, tener fitulo profesional y diploma de postgrado en
archivistica, ciencios sociales, ciencios de la informacién, sistemas o disciplinas
afines ¢ ser administrador pdblico y fener una experiencia relacionada con el dreq,
de fres anes.

Articulo 8°- La Junta Directiva estard integrada as;

¢ El Ministro de Gobiemo o su delegado, quien lo presidira.

* Un delegado del sefior Presidente de la Republica con su respectivo
suplente,

* El Secretario de Administracién PUblica de la Presidencla de la Republica o
su delegado.

* El Director del Fondo Colombiano de Investigaciones Cienfificas y Proyectos
Especiales “Francisco José de Caldas” -COLCIENCIAS- o su delegado.

*« El Direcior del Instituto Colombiano de Cultura -COLCULTURA- o su
delegado.

* Ll Presidente de la Academia Colombiana de Historia o su delegodo, el
que deberd ser miembro de dicha Academia.

Pardgrafo primero: El delegado del sefor Presidente de la Republica y su suplente
serdin designados para periodos de dos aRos.

Paragrafo segundo: Bl Director General del Archivo formard parte de la Junta, con
derecho a vos pero ne a voto,
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Articulo 6°- Las funciones de la Junta Directiva vy del Director General serdn
establecidas en los respectivos estatutos de la enfidad.

Articulo 7°- Patrimonio. Para el cumplimiento de los objetivos y funciones del
Archive General de la Nacién, su patrimonio estard constituido por to siguiente:
Apropiaciones del Presupuesto General de la Nacidn conformadas por recursos de
la Nacidn y propios.

Apocries en dinero y en especie que reciba en donacidn de personas naturaies o
juridicas, de derecho plblico o privado, nacionales o extranjeras,

Articulo 8°- Control Fiscal. El control fiscal del archivo general de la Nacidn, serd
gjercido por la Contraloria General de la RepUblica.

Arficulo 9°- Lo actuat Division de “Archivo Nacional”, dependiente de Ia
Subdireccién de Patrimonio Cultural del Instituto Nacional de Cultura COLCULTURA,
asi como las secciones, laboratorios, colecciones documentales y biblioteca
especidlizada que la conforman y las asignaciones presupuéstales que le
corrasponden deberdn incomporarse al ente que se crea por la presente Ley. En
consecuencia, el personal vinculado legal y reglamentariamente a COLCULTURA v
que labora en las dependencias menclonadas, serd incorporado a la plantc de
personal del Archivo General de la Nacién, v su sisterng de remuneracion,
nomenclatura y clasificacion serd lo establecida en los Decretos Lay 10-12 y 10-15
de 1978 y las demds normas que los adicionen, modifiquen y complementen.

Articulo 10°-  Autorizase al Archivo General de fa Nacién para contratar con io
Fundacion para e! Desarrollo y Financiacién de la Cultura, el proyecto, la
construccion. Dotacién del Archivo General de la Nacién. Este contrato deberd
sujetarse G las normas vigentes sobre contratacién directa.

Para los efectos del presente articulo, ol Archivo General de Ig Nacidén contratard
directamente y sdlo necesitard la autorizacion de su Junta Directiva, sin perjuicio
del registro presupuestal v la cldusula de sujecion de la cuantia u pagos a las
apropiaciones presupuéstales.

A la fundacion contratada igualmente le podrén aportar recursos las enfidades de
derecho publico y derecho privado, nacionales o extranjeras, con destino al
proyecto, construccion y dotacidn del Archivo General de la Nacidn.,

.....................................................................................................................................................
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Paragrafo: Lo Fundacidén deberd rendir cuentas de los recursos de origen plblico
para el archivo General de la Nacidn, conforme con las leyes vigentes,

Articulo 11°- Autorizase al gobierno para abrir los créditos y efectuar los traslados
presupuéstales que sean necesarios para el cumplimiento de las normas de la
presente Ley.

Articulo 12°- Esta Ley rige desde su publicacién y deroga las disposiciones que le
sean confrarias especialmente el pardgrafo primero del articulo 40 del Decreto
2527 de 1950 y el paragrafo tercero del articulo Unico del Decreto 3354 de 1954.

Dada en Bogotd D.C., a los veintidds (22) dias del mes de diciermbre de mil
novecientos ochenta y nueve (1989,

Firman
Luis Guillermo Giraldo Hurtado, Presidente del Honorable Senado de la Republica,

Norbertc Morales Ballesteros, Presidente de la Honorable Camara de
Representantes

Crispin Villozén de Armas, Secratario General del Honorable Senado

Luis Lorduy, Secretario Generat de la Honorabie Camara

.....................................................................................................................................................
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
LEY 0594 DE 2000 (14 de julio)

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA

TITULO |
OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES y PRINCIPIOS
GENERALES

Articulo 1°- Objeto. La presente Ley tiene por objeto establecer ias reglos y
principios generales que regulon la funcidén archivistica del Estado.,

Articulo 2°- Ambito de aplicacién. La presente Ley comprende a la Administracion
Pablica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones
publicos y los demdés organismaos regulados por la presente Ley.

Articulo 3°- Definiciones. Para los efectos de esta Ley se definen los siguientes
conceptos, asi:

*  ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma vy
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestiéon, conservados
respetando oquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persong o institucidn que los produce vy a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al
servicio de la gestidon administrativa, la informacidn, ta investigaciéon y la
cultura.

» ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestaciéon de un senvicio publico
por entidades privadas,

« ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que por su valor para Ia
historia, la investigacién, la ciencia o la cultura es de interés publico vy
declarodo como tal por el legislador.

* ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital,

....................................................................................................................................................
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SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida
por una enfidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracién  del
documento hasta su eliminacion o conservacion permanente,

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
fendientes a la planificacidn, manejo y organizacion de la documentacion
proeducida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.,

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
vator histdrico o cultural,

SOPORTE DOCUMENTAL: Madios en los cuales se contlene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademd&s de los archivos en papel existen
los archivos audiovisuales, fotograficos, fimicos, informdticos, orales vy
SOMNOros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Ustado de series con  sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencio en cada etapa del ciclo vital de los documentos,
DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los
rasgos vy caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Articulo 4°- Principios Generales. Los Principios Generales que rigen la funciéon
archivistica son |os siguientes:

Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer
de lo documentacion organizada, en tal forma que la Informacién
institucional sea recuperable para su uso de la Administrocién en el servicio
al cludadano y como fuente de la Historia. Por lo mismo, los archivos hardn
suyos los fines esencicles del Estado., en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos vy
deberes consagrados en la Constitucidn y los de facilitar la participacién
de la comunidad vy el control dei ciudadano en las decisiones gue [os
afecten, en los términos previstos por la Ley.

Importancia de los archivos., Los archivos son importantes para la
Administracién vy la Cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes.
Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del
patiimonio cultural v de la identidad nacional.

..................................................................................................................................................
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+ Institucionalidad e insfrumentalidad. Los documentos institucionalizan  las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una heramienta
indispensable para la gestién administrativa, econdmica, politica y cultural
del Estado y la administracion de justicia: son testimonio de los hechos v de
los obras; docurmentan las personas, los derechos v tas instituciones. Como
centfros de informacidn institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano.

* Responsabilidad. Los servidores piblicos son responsables de la
organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos. Los
particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

«  Direccidn y coordinacidn de la funcidn archivistica. El Archivo General de la
Nacién es ia entidad del Estado encargada de crientar y coordinar la
funcién archivistica para coadyuvar a lo eficacia de la gestién del Estado vy
salvaguardar el patrimenio documental como parte integral de la riquezo
cultural de la Nacién, cuya proteccion es obligacion del Estado, segin lo
dispone el Titulo | de los Principios Fundamentales de la Constitucidn
Politica.

» Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de
los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso o Ios
mismos, salvo las excepciones que establezca la Ley.

+ Racionalidad. Los archivos actdan como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracién pdblica y como agentes dinamizadores
de la occidén estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los
procesos informativos de aquélla.

« Modemizacion, El Estado propugnard por el fortalecimientc de la
infraestructura v la  organizacion de sus sistemas de  informacion,
estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de
documentos y archivos,

« Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen
una funcidn probatoria, garantizadora y perpetuadora.

+ Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo v aprovechamiento
de los recursos informativos de archivo responden a lo naturalezo de la
administracién pudblica v a los fines del Estado v de la sociedad, siendo
contrario cualguier ofra practica sustitutiva,

e Interpretacion. Las disposiciones de la presente Ley v sus decretos
reglamentarios se interpretardn de conformidad con la Constitucion Politica
y los tratados o convenios intemnacionales que sobre la materia celebre el
Estado Colombiano.

....................................................................................................................................................
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TITULO I
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
ORGANQOS ASESORES, COORDINADORES Y EJECUTORES

Articulo £°- El Sistema Nacicnal de Archivos:

Es un conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si, que
posibilitan la homogenizacion y normalizacién de ios procesos archivisticos,
promueven el desarrollo de estos centros de informacidn, la salvaguarda
del patrimonio documental y el acceso de los ciudadanos a la informacién
y alos documentos.

Integran el Sistema Nacional de Archivos: el Archivo General de Ia Nacidén,
los archivos de las Entidades del Estado en sus diferentes niveles de la
organizacién administrativa, territorial y por servicios. Los archivos privados
podrén hacer parte del Sistema Nacional de Archives. Las entidades del
Sistema actuardn de conformidad con las politicas y planes generales que
para el efecto adopte el Ministerio de Cultura.

El Sistema Nacional de Archivos se desarroliard bajo los principios de unidad
normativa, descentralizacién  administrativa vy operativa, coordinacion,
concurrencia y subsidiariedad.

El Sistema Naclonal de Archivos buscard esencialmente la modernizaciéon y
homogenizacién metodolégica de la funcidn archivistica y propiciara la
cooperacién e integracion de los archivos. Asi mismo, promovera la
sensibilizacion de la Administracién Pdblica y de los ciudadanos en general
acerca de la importancia de los archivos activos, como centros de
informacion esenciales para la misma, y de los histdricos, como partes
fundamentales de la memoria colectiva.

Los proyectos y programas archivisticos de las instituciones que conformen
el Sistemna Nacional de Archivos se acordardn, ejecutar@n y regulardn
siguiendo los principios de participacién, cooperacidn, descentralizacion y
autonomia. f) El Archivo General de la Nacidn orientard y coordinard el
Sisterna Nacional de Archivos,

Articulo ¢°- De los planes y programas. Las entidades Integrantes del Sistema
Nacional de Archivos, de acuerdo con sus funciones, llevardn a cabo los procesos
de planeacién y programacion v desarrollardn acciones de asistencia técnica,
ejecucion, control, seguimiento y coordinacién, asi:
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La planeacién y programacion la formulardn las instituciones archivisticas
de acuerdo con el Plan Nacional de Desarrollo v los planes sectoriales del
respectivo ministerio y de las enfidades territoriales.

La asistencia técnica estaré a cargo del Archivo General de la Nacién, los
Consejos territoriales de archivos, los Comités Técnicos. las entidades de
formacién del recurso humano, las asociaciones v las entidades pUblicas vy
privadas que presten este servicio.

La sjecucion, seguimiento y control de los planes y programas de desarrollo
serdn responsabilidad de los archivos del orden nacional, territorial vy de las
entidades descentralizadas directas e indirectas del Estado. d) La
coordinacién comesponde al Archivo General de la Nacidn, de
conformidad con lo dispuesto en ia presente Ley y sus normas
reglamentarias.

TITULO N
CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

Articulo 7°- Archivos desde el punto de vista de su jurisdiccion v competencia. Los
archivos, desde el punto de vista de su jurisdiccidn y competencia se clasifican en:

Archivo General de la Nacién
Archivo General del Departamento
Archivo General del Municipio
Archivo General del Distrito

Paragrafo. El Archivo General de la Naclén tendrd las funciones sefaladas en la
Ley 80 de 1989, en el Decreto 1777 de 1990 y las incorporadas en |la presente Ley.

Articulo 8°- Archivos Territoriales. Los archivos, desde el punto de vista temitorial, se
clasifican en;

.......................

Archivos de Entidades dei Orden Nacional

Archivos de Entidades del Orden Departamental

Archivos de Entidades del Orden Distrital

Archivos de Entidades del Orden Metropolitano e) Archivos de Entidades
del Orden Municipal

Archivos de Entidades de Orden Local

Archivos de las nuevas entidades territoriales que se creen por Ley

Archivos de los tferrltorios indigenas, que se creardn cuando ia Ley los
desarrolle

..............................................................................................................................
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Anliculo 9°- Los Archivos segun la organizacion del Estado.
*« Archivos de la Rama Ejecutiva
e Archivos de lo Raoma Legislativa
¢ Archivos de la Rama Judicial
« Archivos de los Organismos de Control
e Archivos de los Crganismos Auténomos

Articulo 10° Obligatoriedad de la creacién de archivos., La creacidn de los
archivos contemplados en los arficulos 8 v 9 de lo presente Ley, asi como los
archivos de los organismos de control y de los organismos auténomos serd de
cardcter obligatorio.

TITULO IV \
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Articulo 11°- Obligatoriedad de la conformacion de ios archivos publicos, El Estado
estd obligado a la creacidn, organizacion, preservacion y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de
los documentos vy ia normatividad archivistica.

Articulo 12°- Responsabilidad. La Administracion Pablica serd responsable de la
gestién de documentos y de ic administracion de sus archivos.

Ariculo 13° Instalociones para los archivos, La administracion publica debera
garantizar los espacios y los instalaciones necesarias para el corecto
funcionamiento de sus archives. En los casos de construccion de edificios pablicos,
adecuaciéon de espacios, adquisicidn o ariendo, deberdn tenerse en cueanta las
especificaciones técnicas existentes sobre dreas de archivos.

Articulo 14°- Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La
documentacién de la administracion plblica es producto vy propiedad del Estado
y éste gjercerd el pleno control de sus recursos informativos, Los archivos plblicos,
por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de engjenacidn.

Paragrafo 1. La administracién publica podrd contratar con personas naturales o

Juridicas los serviclos de custodia, organizacion, reprografia y  conservacion de
documentos de archivo.

.....................................................................................................................................................
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ParGgrafe 2. Se podrd contratar [a administracion de archivos histdricos  con
instituciones de reconocida solvencia académica e idoneidad.

Paragrafo 3. El Archivo General de la Nacidn establecerd los requisitos y
condiciones que deberdn cumplir las personas naturales o juridicas que presten
servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo ¢ administracion de archivos histdricos.

Articulo 15°- Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores publicos. Los
servidores publicos, al desvincularse de las funciones ftitulares, entregardn  1os
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados, conforme a las
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién, sin que
ello implique exoneraclén de la responsabilidad @ que hoya lugar en caso de
iregularidades,

Articulo 16°- Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
Entidades Pablicas, Los Secretarios Generdles o los funcionarios administrativos de
igual o superior jerarguia, pertenecientes a los entidades plblicas, a cuyo cargo
estén los archivos publicos, tendrdn la obligacién de velar por la integridad,
autenticidad, veracidod y fidelidad de la informacién de los documentos de
archivo y serdn responsables de su organizacidn y conservacion, asi como de la
prestacion de los serviclos archivisticos,

Articulo  17°- Responsabilidod General de los funclonarios de archivo. Los
funcionarios de archivo frabajarén sujetos a los mds rigurosos principios de ética
profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia, especiaimente
en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen su labor,
Actuardn siempre gulados por los valores de una socledad democrdtica que les
confia ia misidn de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la
documentacion de la administracién del Estado vy aquélia que forme parte del
patrimonio documental de la Nacién,

Arficulo 18° Capacitacién para los funcionarios de Archivo. Las entidades tienen ta
obligacién de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en programas Y
areas relacionaras con su laber,

Parégrafo. El Archivo General de la Nacién propiciard y apoyard programas de
formacion profesional y de especializacion en archivistica, asl como programas de
capacitacién formal y no formal, desarrollados por instituciones educativas.

....................................................................................................................................................
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Articulo 19. Soporte Documental. Las entidades del Estado podrdn incorporar
tecnologios de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos,
empleando  cudlquier medio técnico., electrdnico, informdatico. optico o
telemdtico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:
» Orgonizacién archivistica de los documentos.
* Redlizacidn de estudios técnicos para la adecuada decisidon, tanlendo en
cuenta aspectos come la conservacion fisica, las condiclonas ambientales
y operacionales, la seguridad, perdurabilidad vy reproduccién de la
informacién contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento
razonable del sisterna.,

Paragrafo 1. Los documentos reproducidos por los citados medios, gozardn de la
validez y eficacia del documento original, sliempre que se cumplan los requisitos
exigidos por las leyes procesales y se garantice ia autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacian.

Pardgrafo 2. Los documentos originales que posean valores histdricos no podrén ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
cudalquier medio,

Articulo 20°- Supresion, fusidn o privatizacion de entidades puablicas. Las entidades
publicas que se supriman o fusionen deberdn entregar sus archivos a las entidades
que asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan estado
adscritas ¢ vinculadas,

Pardgrafo. Las enfidades publicas que se privaticen deberan transferir su
documentacion histérica al ministerio o entidad tferritorial a la cual hayan estado
adscritas © vinculadas,

TMuLo v
GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 21°- Programas de Gestién Documental. Las entidades plblicas deberdn
elaborar programas de gestidn de documentos, pudiendo contemplar sl uso de
nuevas tecnologias y soporfes, en cuya aplicacién deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos.
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Pardgrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozardn de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.

Articulo 22°- Procesos Archivisticos. La gestién de documentos dentro del concepto
de Archivo Total, comprendé procesos tales como la produccidn o recepcién, la
distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacién y la disposicidn final de
ios documentos.

Articulo 23°- Formacidn de archivos, Teniendo en cuenta el ciclo vital ds los
documentos los archivos se closifican en:

¢ ARCHWVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es
sometida a contfinua utilizacién v consulta administrativa por las oficinas
productoras u ofras que la soliciten. Su circulacién o framite se realiza para
dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

» ARCHIVO CENTRAL: En el gue se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es
tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta
por los propias oficings y particularas en general.

*  ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo centrai
los documentos de archivo de conservacidn permanente.

Articulo 24°- Obiigatoriedad de las tablas de retencion. Serd obligaterio para las
entidades del Estado elaborar y adopiar ias respectivas tablas de retencién
documental.

Articulo 25°- De los documentos contables, notaricles vy otfros. El Ministerio dg
Cultura, a través del Archivo General de la Nacidn v el del sector conrespondiente,
de conformidad con los normas aplicables, reglamentardn lo relacionado con los
tiempos de retencidn documental, organizacién y conservacion de las historias
clinicas, historias labordles, documentos contables ¥ documentos notariales. Asf
mismo. se reglamentard lo atinente a los documentos producidos por las entidades
privadas que presten servicios publicos.

Articulo 26° inventario Documental. Es obligacién de las entidades de la
Administracion Pdblica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos
en sus diferentes fases.
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TITULO Vi
ACCESQO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 27°- Acceso y consulta de los documentos, Todas las personas tienen
derecho a consultar los documentos de archivos publicos y a que se les expida
copia de los mismos, siempre que dichos documentos no tengan cardcter
reservado conforme a la Constitucion o a la Ley.

Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizardn el
derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y
demads derechos consagrados en la Constitucidn v las leyes.

Articulo 28°- Modiificacién de Ia Ley 57 de 1985. Modificase el inciso segundo del
articulo 13 de o Ley 57 de 1985, el cual quedard osi: "La reserva legal sobre
cualquier gocumento cesard o los treinta anos de su expedicién. Cumplidos éstos,
el documento por este sélo hecho no adqguiere el cardcter histérico y podrd ser
consultado por cualquier ciudadano, vy la autoridad que esté en su posesion

adquiere la obligocién de expedir a quien 1o demande copias o fotocopias del
misma”,

Articulo 29°- Restricciones por razones de conservacién. Cuando los documentos
histdricos presenten deterioro fisico manifiesto tal que su estado de conservacion
impida su acceso diracto, las instituciones suministrardn la informacién contenida
en estos mediante un sistema de reproduccion que no afecte la conservacidén del
documento, certificando su autenticidad cuando fuere del caso.

TITULO Vil
SAUDA DE DOCUMENTOS

Articulo 30°- Documentos Administrativos. Sdlo por motives legales las entidades del
Estado podrdn autorizar la salida temporal de los documentos de archivo.

Articulo 31°- Documentos Histdricos. En los archivos pdblicos de cardcter historico se
podrd auterizor de manera excepcional la salida temporal de los documentos que
conservan y en tal evento el jefe del archivo deberd tomar todas las medidas que
garanticen la integridad, la seguridad, la conservacidn o el reintegro de los
mismos. Procederd dicha autorizacién en los siguientes términos:

*  Motivos legales

....................................................................................................................................................
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» Procesos técnicos
s Exposiciones culturcies

Paragrafo: S6lo el Archivo General de la Nacidn autorizard, por motivos legales,
procesos técnicos especiales o para exposiciones culturales, la salida temporal de
documentos de un archivo fuera del territorio nacional.

TITULO VI
CONTROL Y VIGILANCIA

Articulo 32°- Visitas de Inspeccidn. El Archive General de la Nacién podrd, de oficio
o a sclicitud de parte, adelantar en cualquier momento visitas de inspeccién a los
archivos de las entidades de! Estado con el fin de verificar el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Ley y sus normas regiomentarias. Advertida alguna
situacion iregular, requeritd a la respectiva entidad para que adelante los
correctivos a que haya lugar o dard traslodo, segun el caso, o los érganos
competentes con el fin de establecer las responsabilidodes adminisirativas v
ordenar las medidas pertinentes,

Articulo 33°- Organo Competente. El Estado, a través del Archivo General de lo
Nacion, ejercerd contret y vigilancia sobre los documentos declarados de interés
cultural cuyos propietarios, tenedores o poseedores sean personas naturales ©
juridicas de cardcter privado.

Articulo 34°- Normalizacién. En desarrollo de lo dispuesto en ef articulo 8 de la
Constitucién Politica, El Archivo General de la Nacién fllard los criterios y normas
técnicaos y juridicas para hacer efectiva la creacidn, organizacién, transferencia,
conservacién vy servicios de los archivos publicos, teniendo en cuenta lo
establecido en esta Ley vy sus disposicionas.

Articulo 35° Prevencion y sancidn. Ei Gobiemo Naciondl, a través del Archivo |
General de la Nacién, vy las entidades territoriales, o través de sus respectivos
Consejos de Archivos, tendrdn facultades dirigidas a prevenir y sancionar el
incumplimiento de lo sefalado en la presente Ley y sus normas reglamentarias, ash:
« Emitir las érdenes necesarios para gue se suspendan de inmediato Ias
practicas que amenacen o vuineren la integridad de los archivos pablicos v
se adopten las comespondientes medidas preventivas y correctivas.
Cuando no se encuentre prevista norma especial, el incumplimiento de las
ordenes impartidas conforme al presente literal serd sancionado por la

.....................................................................................................................................................
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autoridad que las profiera, con multas semanales sucesivas a favor del
fesoro nacional, departamental, distrital o municipal, segin el caso, de
hasta veinte (20) salarios minimos legoles mensuales, impuestas por el
flempo que persista el incumplimiento.

e los faltas confra el patrimonic documental serdn tenidas como faltas
gravisimas cuondo  fueren realizadas por  servidores publicos, de
conformidad con el articulo 25 de la Ley 200 de 1995,

» S§i la falta constituye hecho punible por la destruccion o daifo del
patrimonio documental o por su explotacion ilegal, de conformidad con 1o
establecido en los articulos 218 a 226, 349, 370, 371 y 372 del Cédigo Penal,
es obligacidn instaurar la respectiva denuncia vy, si hublere flagrancia,
poner inmediatamente el retenido a drdenes de la autoridod de policia
mas cercang, sin prejuicio de las sanciones patrimoniales previstas.

« Cuando se exporten o se sushraigan ilegalmente documentos y archivos
histGricos publicos, éstos serdn decomisados y puestos a ordenes del
Ministerio de Cuitura. El Estado realizard todos los esfuerzos tendientes a
repatriar los documentos y archivos que hayan sido extraidos ilegalmente
del territorio colombiano.

TITULO IX
ARCHIVOS PRIVADOS

Articulo 36°- Archivo Privado. Conjunto de documentos perfeneclentes a personas
naturales o juridicas de derecho privado y aquellos que se deriven de la prestacion
de sus senvicios.

Articulo 37°- Asistencia a los archivos privados. El Estado estimulard ia organizacion,
conservacion y consulta de los archivos histéricos privados de interés econdmico,
social, técnico, cientifico y cultural. En consecuencia, el Archive General de Ia
Nacién brindard especial proteccion y asistencia a los archivos de las instituciones
y centros de investigacion v ensefianza cientifica y técnica, empresaricies v del
mundo del trabajo. de las iglesios, las asociaciones y los partidos politicos, asi como
a los archivos familiares v de personalidades destacadas en el campo del arte, Ia
clenciq, la literatura y la politica.

Articulo 38°- Registro de Archivos. Las personas naturales o juridicas propietarias,
poseedoras o tenedoras de documentos o archivos de cierta significacion
histdrica, deberan inscribirlos en el registro que para tal sfecto abrird el Archivo
General de la Nacidn. Los propietarios, poseedores o tenedores de los archivos

...................................................................................................................................................
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privados declarados de interés cultural, continuaran con la propiedad, posesidn o
tenencia de los mismos y deberdn facilitar las copias que el Archivo General de la
Nacién solicite.

Articulo 39°- Deciaracion de interés cultural de documentos privados. La Junta
Directiva del Archivo General de la Nacion, sin perjuicio del derecho de propiedod
y siguiendo el procedimiento que se establezca para el efecto, podrd declarar de
interés cultural los documentos privados de cardcter histdrico. Estos formardn parte
del patrimonio documental colombiano y en consecuencia serdn de libre acceso.

Articulo 40° Régimen de estimulos. El Gobierno Nacional establecerd vy
reglamentard un régimen de estimulos no tfributarios para los archivos privaodos
declarados de interés cultural, fales como: premios anuales, asistencia técnica,
divulgacién y pasantics.

Articulo 41°- Prohibiciones. Se prohibe a los organismos privados y o las personas
naturales © juridicas propietarias, poseedoras o tenedoraos de documentos
declarados de interés cuitural, trastadarlos fuera del teritorio nacional, sin la previa
outorizacion del Archivo  General de lo Nacién,  Esta fatta dard lugar a la
imposicién de una multa de cien sciarios minimos legales mensuales vigentes,

Los documentos y archivos histéricos privados declarados de interés cultural, objeto
de la exportacién o sustraccién ilegal, seran decomisados vy puestos o orden del
Ministerio de Cultura. El Estado realizard fodos los esfuerzos fendientes a repatriar los
documentos y archivos que hayon sido extraidos ilegalmente del teritorio
colombiano. b) Transferir -a titulo oneroso o gratuito- la propiedad. posesion o
tenencio de docurmentos histéricos, sin previa informacién al Archivo General de o
Nacidn. Esta falta dard lugar a la imposicidén de una multa de cincuenta salarios
minimos legales mensuales vigentes,

Parégrafo. El desconocimiento de estas prohibiciones dard lugar a la investigacién
correspondiente y a la imposicion de los sonciones establecidos en la Ley.

Articulo 42. Obligatoriedad de la cldusula contractual, Cuando las entidades
pubiicas celebren contratos con personas naturales o juridicas, nacionales o
exfranjeras, para desarrollar proyectos de Investigacién cultural, cientifica, técnica
o Industrial, incluirdn en los contratos una cléusula donde se establezca la
obligacién de aquélias entregar copias de los archivos producidos en desarrollo de
dichos proyectos, siempre y cuando no contrarien las normas sobre propiedad

........................ L R R T R R PR E R R LR PR N L LTI
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intelectual y no se vulneren ios derechos otorgados a dichas personas por el
articulo 15 de la Constitucion Politica.

Pardgrafo. Las personas juridicas internacionales con sedes o filiales en Colombia,
en relacidn con sus documentos de archivo, se regulardn por las convenciones
internaciondies y los contratos suscritos. En todo caso, el Archivo General de la
Nacidn podrd recibir Ios documentos y archivos que deseen transferir,

Articulo 43. Protocolos Notariales. Los protocolos notariales pertenecen ala Nacién.
Los gue tengan mds de freinta ofcos deberdn ser transferidos por o
correspondienie notaria al Archive General Notarial del respectivo circulo. Para tal
efecto el Gobiemno Nacional, con asesoria del Archivo General de o Nacidn,
tomard las medidas pertinentes,

TTULO X
DONACION, ADQUISICION Y EXPROPIACION

Articulo 44, Donaciones. El Archivo General de la Nacidén v los archivos  histaricos
pablicos podran recibir donaciones, depdsitos vy legados de  documentos
historicos.  Articulo 45. Adquisicidén y/o expropiacidn. Los archivos privados de
car@cter histérico declarados de interés publico, podran ser adquiridos por la
Nacién cuando el propietario los ofreciere en venta, Decidrase de interés publico
o de interés social, para efectos de la expropiocidon por via administrativa a ia que
de refiere la Constitucion Palitico, la adquisicidn de archivos privados de caracter
historico-cultural que se encuentren en peligrc de destruccion, desaparicién,
deterioro o pérdida.,

TITULO XI
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de lg Administracion
Pdblica deberdn implementar un sistemo integrado de conservacién en cada una
de las fases del clclo vital de los documeantos.

Articulo 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o
copias, deberdn elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad, de
acuerdo con las normas nacionales o intermnacionales que para el efecto sean
acogldas por ol Archivo General de la Nacidn.




& L
SuperVigilancia .
T )

- Tablas de Retencign Documental
SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Paragrafo. Los documentos de archivo de conservacién permanente podrén ser
copigdos en nuevos soportes. En tal caso deberd preverse un programa de
transferencia de informacién para garantizar la preservacion y conservacion de la
misma.

Articulo 48. Conservacion de documentos en nuevos soportes, El Archivo General
de 10 Nacién dard pautas y normas técnicas generales sobre conservacion de
archivos, incluyendo lo relativo a los docurmentos en nuevos soportes.

Articulo 49. Reproduccién de documentos. El pardgrafo del articule 2 de la Ley 80
de 1989 quedard asi: "En ningln caso los documentos de cardcter histdrico podrdn
sor destruidos, aunque hayan sido reproducideos por cualquier medic”.

TTULO Xit
ESTIMULOS A LA SALVAGUARDA, DIFUSION O INCREMENTO DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE LA NACION

Articulo 50. Estimulos. El Gobierno Nocional establecerd premios y estimulos no
tributarios para las personas ¢ instituciones que con sus acciones vy trabgjos
técnicos, culturales y cientificos contribuyan a la salvaguorda, difusion o
incremento del patrimonio documental del pais, asi como a los autores de estudios
histéricos significativos para la historiografia nacional elaborados con base en
fuentes primarics. Tales premios y estimulos podrdn consistir en: becas, con- cursos,
publicaciones, pasantias, capacitacion y distinciones honorificas.

TITULO Xl
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 51°- Apoyo de los organismos de control. La Procuradurio General de la
Nacién y lao Contraloria General de la Replblica prestardn todo el apoyo en lo de
su competencia al Archivo General del Nacién, pora el cumplimiento de lo
preceptuado en esta Ley.

Articulo 52. Vigencias y derogatorios. Esta Ley rige o partir de la fecha de su

publicacidn y deroga en lo pertinente todas las disposiciones qus ie sean
contrarigs.

Comuniquese y Cimplase
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Dado en Santafé de de Bogotd D.C., alos 14 dias de julio de 2000
Firman

Miguel Pinedo Vidal
Prasidente del Honorable Senado de la Replblica

Manuel Enriquez Rosero
Secretario General del Honcrable Senado de la Repudblica

Nancy Patricia Gutiérnrez Castaneda
Prasidenta de la Honorable Camara de Reprasentantes

Gustavo Bustamante Moratto
Secretario General de la Honorable Camara de Representantes

Andrés Pastrana Arango
Prasidente de la Republica

Juon Camilo Restrepo Salazar
Ministro de Hoclenda y crédito publico

Juan Luis Mejia Arango
Ministro de Cultura




i

o
¥ =X

SuperVigilancia

2uPerAZan? &

Tablas de Retencion Documantal
SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

_. ACUERDO NUMERO 0039 DE 2002 (31 de octubre)

i

Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacién de las
Tablas de Retencidn Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de
2000.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

En uso de las facultades que le confieren la Ley 80 de 1989, 1a Ley 489 de 1998 v la
Ley General de Archivos 594 de 2000

CONSIDERANDO:

Que el arficulo segundo de la Ley 80 de 1989 sefala los funciones del Archivo
General de lao Nacién y en su literal b) estipula “fijar politicas y establecer los
reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del
patrimonio documental de la nacidn de conformidad con los planes y programas
que sobre la materia adopte la Junta Directiva “ahora Consejo Directivo en virtud
del Decreto 1126 de 1999,

Que la Administracién Pablica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones publicas deben elaborar y adoptar las Tablas de Retencidn
Documental para coadyuvar a la eficiencia de la gestién del Estado, la
conservacion del patrimonio documental v el facil acceso del ciudadano a la
informacion contenida en los documentos de archive.

Que las Tablas de Retencién Documental es el listado de series con sus
cornrespondientes tipos documentales, producidos o recibidos por las  unidades
administrativas de una entidad, en cumplimiento de sus funciones, a ias cuales se
ies asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo,

Que las Tablos de Retencién Documental son el instrumento archivistico esencial
que permite la normalizacién de la gestion documental, la racionalizacién de la
produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos

en los archivos de gestion, central, e histérico de las entidades.

ACUERDA:

....................................................................................................................................................
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Articulo 1°- Regular el procedimlento que deben seguir las entidades del Estado en
sus diferentes niveles de Ia organizacidn administrativa, territorial y por servicios y las
enfidades privadas que prestan servicios pulblicos, para la  slaboracién y
aplicacién de las Tablas de Retencidon Documental, el que comprenderd las
etapas relacionadas a continuacién,

PRIMERA ETAPA. Investigacién preliminar sobre la insfitucidn vy fuentes
documentales.

Compilar la informacion institucional contenida en disposiciones legales relativas o
la creacion y cambics de la estructura organizacional, organigrama vigente,
rescluciones y/o actos administrativos de creacién de grupos de trabagjo, funciones
y manuales de procedimientos.

|
Aplicar la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar ‘
las unidades documentales que producen y/o tramitan. ‘

SEGUNDA ETAPA. Andlisis e interprefacidn de la informacién recolectada,
; Anglizar la produccién y frdmite documental teniendo en cuenta las funciones |
' asignadas a las dependencias v los manuales de procedimientos.

Identificar los valores primarios de la documentacion o sea los administrativos,
legales, juridicos, contables y/o fiscales.

Conformaoar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

Establecer los tiempos de retencién o permanencia de las series y subseries

documentales en cada fase de archivo: gestion, central e histérico con el fin de ‘
ractonalizar la produccién y garantizar la proteccién del patrimonio documental ‘
de la Enfidad, desde el momento en que se produce el documento hasta su
disposicion final.

Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en
la consulta y las normas internas y externas que regulan su produccion,

Determinar el destino final de la documentacién ya sea para su conservacion total,
seleccidén o eliminacidn. La seleccidn puede aplicarse a documentacién no
vigente administrativamente, a series documentales cuye contenido se repite o se
encuentra registrado en ofras series; a series documentaies cuyo valor informativo
no exige su conservacion total.
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En todos los casos, la seleccidn se aplicard bajo la moddlidad de muestreo vy serd
el Comité de Archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo a aplicar, asi
como el porcentaje (%) a consarvar, teniendo en cuenta el confenido cualitativo
de los documentos,

TERCERA ETAPA. Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencidn Docurnental
para su aprobacion.

El Jefe de Archivo preparard la propuesta de Tablas de Retencidn Documental de
la Entidad con las series y subseries documentales que tramita y administra cada
dependencia, acompanada de una infroduccién y de los anexos que sustenten el
proceso y los criterios empleados en su elaboracién, El Comité de Archivo hard el
estudio correspondiente y producird un Acta avalando la propuesta.

Los Secretarias Generales de las Entidades Oficlales o quienes hagan sus veces, o
los funcionarios de la mds alto jerarquia de quienes dependan los archivos,
remitirdn a la instancia evaluodora correspondiente, el proyecto de Tablas de
Retencidn Documental para su evaluacidn vy aprobacion,

CUARTA ETAPA. Aplicacion

Aprobadas las Tablas de Retencidn Documental por la instancia competente, el
representante legal expedirG el acto administrativo correspondiente, que ordene
su difusién ante los servidores publicos de la Entidad, para garantizar su aplicacion.

La Unidad de Archivo capacitard a todos los servidores publicos de la Entidad,
para lo aplicacioén de las TRD, asi mismo, elaborard los instructivos cue refuercen v
normalicen la organizacidn de los documentos y archivos de gestidon y la
preparacion de ias transferencias documentales.

La organizacion de  los documentos en tas diferentes fases de archivo: gestion,
central e histérico se hard con fundomento en las Tablas de Retencién
Documental.

Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantardn teniendo
en cuenta los plazos establecidos en la comespondiente Tabla de Retencién
Documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza de la documentacién,
eliminacion del material metdlico, identificacidon de material afectado por
biodeterioro. El cronograma lo establecerd la Unidad de Archivo de la Entidad.

.....................................................................................................................................................
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Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencidn Documental se
destruirdn v se dejard constancic en Acta que serd suscrita por el Presidente del
Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva.

QUINTA ETAPA. Seguimiento y actualizacion de las Toblas de retencidn
Documental.

La unidad de Archivo de cada enfidad establecer@ un cronograma de
seguimiento para la verificacion de lg aplicacion de lg Tablg de Retencidn
Documental en las dependencias y un plan de mejoramiento en el corto plazo,
para atender [as moedificaciones suscitadas por cambios en los procedimientos,
reformas organizaciongles y funcionss.

Las modificaciones a las  Tablas de Retencion documental que surjon del
seguimiento o de la solicitud de o dependencia, deberdn ser evaluadas por la
Unidad de Archivo de la Enfidad v aprobadas por el Comité de Archivo de la
misma.

Pardgrafo :La Tabla de Retencidn Documental  se aplicard a partir de su
aprobacidn y servird de referente para la organizacién y conformacidon de series
y subseries de los documentos producidos con anterioridad a la aprobacion,
siempre y cuando correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual
se basd la elaboracion de las TRD.

Articulo 2° -El Archivo General de la Nacidn en cumplimiento de la funcidén de
inspeccidn y vigilancia, verificard lo aplicacion de las Tablas de Retencidn

Documental, en el mormento que o considere pertinente.

Articulo 3° -El presenfe Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga expresamente los demds que le sean contrarios.

Publiquese, comuniguese y cumplase

Dado en Bogotd D. C. a los treinta y un (31) dias del mes de octubre de dos mil
dos (2002).

Firman

ADRIANA MEJIA HERNANDEZ ELSA MORENQO SANDOVAL
Presidente Secretaria Técnica

.....................................................................................................................................................
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3.5 GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Este glosario estd elaborado con base en los conceptos archivisticos de distintos
autores y en ofros glosarios, diccionarios y manuales. Algunos conceptos son
aportes y adaptaciones del Archivo Generdl de la Nacién,

* Actividad administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones vy
trémites reglodas por las normas de procedimiento y llevaras a cabo por
una unidad administrativa  (oficing). que se materiglizan en fipos
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

N + Administracion de archivos: son operaciones administrativas v técnicas

} relacionadas con la Planeacion, Direccidn, Orgonizacion, Control,
Evaluacidn, Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de
una Instifucion,

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

+ Asiento: conjunto de elementos informativos que individualizan las

‘ unidades de descripcion de un instrumento de consulta vy recuperacion.

* Asunto: tema, motivo, argumento, meterio, cuestion, negocio o persona
de que trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una
accidon administrativa,

+ Ciclo vital del documento: etapas suceslvas por las gue atfraviesan los

LA documentos desde su produccidn o recepcidén en la oficina y su
' conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanentea,

+ Clasificacion documental: labor mediante la cual se identifican vy
establecen las sedes que componen cada agrupacién documental
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(fondo, seccion y subseccidn) de acuerdo o la estructura orgdnico-
funcional de la entidad.

Comité asesor: grupo de especialistas en el campo de la archivistica y
disciplinas ofings, que recomiendan sobre procedimientos v procesos tanto
administrativos como técnicos.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccidn, responsable de
definir ias politicas, los programas de tfrabajo v la toma de decisiones en los
procesos administrativos vy técnicos de los archivos,

Comité evaluador de documentos: drgano asesor del Archivo General de
la Nacidn, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor
secundado de los documentos y con la evaluacién de las TRD,

Comité evaluador de documentos del departamento: érgano asesor del
Consegjo Departfamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos v de evaluar las Tablas de
Retenciéon Documental de los organismos del orden departamental,

Depuracién: operacién por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primnarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.). Es andlogo a la ssleccion natural.

Destruccion de documentos: véase Eliminacion de Documentos

Documento activo: aquel que es utiizado habitualmente con fines
administrativos.

Documento de apoyo: aquel de cardcter general (leyes. decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que
contiens, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa, Pueden ser generados en la misma institucion o proceder
de otra, y no forman parte de las series documentales de |as oficings.

Documento esencial (documento vital): oquel necesario para el
funcionomiento de un organismo y que por su contenido informativo y
testimonial garantiza e! conocimiento de las funciones v actividodes del

2%
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mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
reconstruccidn de la historia institucional.

* Documento facllitativo: aquel de caracter administrative comdn a
cualquier institucion y gue cumpie funciones de apovyo.

» Documento inactivo: aquel que ha dejodo de emplearse con fines
administrativos y legales.

+ Documento semiactivo: aquel cuyo uso administrativo vy legal es ocasional.

» Disposicion final de documentos: hace referencia a la tercera stapa del
ciclo vital, resultado de la valoracidn con miras a su conservacion
permanente, a su eliminacidn, seleccién por muestrao y/o microfiimacion.

» Eliminacion de documentos: es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable v que no
tienen valor histdrico 0 que carecen de relevancia para la ciencia v la
tecnologia.

+ Expediente: conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen
una Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados orgdnica y funcionalmente por una oficina
productora en ia resolucién de un mismo asunto.

¢  Geslion de Archivos: véase Administracion de Archivos

*»  Gestidn documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la pianificacidn, manejo vy organizacion de la documentacion
producida v recibida por las enfidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

*« Muestreo: operacion por la cudl se extraen unidades documentales
representativas de las serles que se conservan parciaimente, Se efectia
durante la seleccidn hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos,
numericos, topogrdficos, temdticos, entre otros.
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} ¢« Pieza documental: unidad minima que refine todas las caracteristicas

necesangs para ser considerada documento. Son ejemplos de piezos
documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe:.,
|

* Produccién documental: recepcién o generaclén de documentos en una
unidod administrotiva en cumplimiento de sus funciones.

* Registro de entrada: instrumento que contrala el ingreso de documentos a
un archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada.

conservacidn parcial de ia documentacion, por medio de muestreo.

* Serie documental. conjunto de unidades documentales de estructura vy
confenidc homogéneos, emanados de un mismo organo © sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: Hojos de Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes,

|
‘ + Seleccidn documental: proceso mediante el cuadl se determina la
) entre ofros. |

|
* Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan ¢ identifican en forma separada del
conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerde con ‘
el framite de cada asunto. |
» Tablas de refencidn: listado de series y sus comrespondientes tipos
documeniales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en coda
etapa del ciclo vital de los documentos.

Las Tablas de Retencidn pueden ser generales o especificas de acuerdo
con Ia cobertura de las mismas. Las generdles se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier Institucion, tfambién conocidos como
documentos facilitativos, por ejemplo: Clrculares, Memorandos o Directivas
Presidenciales. Las especificas hacen referencia a documentos
caracteristicos de cada organismo, por ejemplo: Historias Clinicas, Actas de
Sesiones del Congreso.

Desde el punto de vista de la Diplomdtica los docurnentos en su estructura
- son generaies, pero desde el punto de vista del contenido son especificos,
: Por ejemplo: Ordenanzas Departamentaies, Acuerdos de Junta Directiva.
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* Tipo documental: unidad documental simple (véase: Pieza Documental).
¢ Unidad Administrativa: unidod técnico-operativa de una institucion.

* Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser
unidad archivistica, entre otras: un expediente. Véase: Expediente.

* Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras,
una cagja, una carpeta, un libro o un tomo,

« Unidad documental; unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple
cuando estd consfituida por un sélo documento o compleja cuando lo
constituyen varios, formando un expediente,

» Valor primario: es el gque tienen los documentos mientras sirven a lo
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiado. Es decir. a
los involucrades en el asunto.

= Vdlor secundario: es el que inferesa a los investigadores de informacion
refrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

 Valoracion documental: proceso por el cual se deferminan los valores

primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en |as diferentes fases de archiveo,

....................................................................................................................................................



