POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

SEGURIDAD LAS AMERICAS LTDA., comprometida con la Gestion Documental desde la Alta Direccién promueve eficazmente el manejo
de los procesos archivisticos, estableciendo los lineamientos y directrices orientadas a una adecuada planificacion de la produccion
documental fisica y electronica garantizando la integridad y veracidad de la informacion bajo parametros técnicos de organizacién, acceso
y conservacion; incorporando herramientas tecnologicas que permitan mejorar la eficiencia y eficacia administrativa, para satisfacer las
necesidades informativas de los procesos internos, clientes, proveedores, entes de control y vigilancia y demas partes interesadas,
conforme a la normatividad vigente.

El propdsito de esta politica esta orientado en la modernizacion de la gestion documental, el manejo y seguridad de la informacion, a
través de instrumentos archivisticos como el Programa de Gestion Documental PGD, Tabla de Retencién Documental TRD y demas
informacion documentada disefiada para garantizan su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, permitiendo soportar las funciones vy
actividades desarrolladas por cada proceso, fortaleciendo la cultura Organizacional vy respbnsabi[idad archivistica en nuestros
colaboradores de la siguiente manera:

¢ Reforzar e implementar el uso de las nuevas tecnologias y comunicaciones en el sistema de gestién documental, archivo y
correspondencia por tal motivo Seguridad Las Ameéricas Ltda., cuenta con un gestor documental.

e Compromiso permanente con el manejo de la informacion de forma eficiente y responsable.

s [Establecer estandares, buenas practicas y apropiacién de las tecnologias, para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de los documentos de archivo, fisicos y electronicos en el desarrollo de la implementacion del Programa de Gestion
Documental, Programa de Conservacion Documental y Tablas de retencién Documental.

Para el cumplimiento de la presente politica se requiere de la cooperacion y articulacion con el Sistema Integrado de Gestion permitiendo
mejorar y complementar la gestion documental, definiendo los niveles organizacionales, para asegurar la produccién, gestion, tramite,
organizacion, transferencia, valoracion, conservacion y disposicion final de los documentos.

Es compromiso de la alta direcciéon suministrar y administrar eficientemente los recursos humanos, técnicos y financieros con el fin de
asegurar la actualizacién y mejora continua de los instrumentos archivisticos y activos de informacién para un adecuado manejo;
cumpliendo y respetando el orden original, principio de procedencia e integridad del ciclo vital de los documentos.

Esta Politica es divulgada y de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios y partes interesadas.
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