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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccidén

El articulo 1° de la Constitucion Politica de Colombia sefiala que Colombia es un Estado Social
de Derecho, por tanto, por ello las instituciones publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, deben garantizar a los ciudadanos y en cumplimiento de las normas vigentes el
acceso a la informacién en los niveles que la ley lo indica.

La Ley 594 de 2000 establecio las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica del Estado. En el articulo 21 determin6 como obligacién para las Entidades
Publicas, elaborar programas de gestion documental, en cuya aplicacion deberan observarse
los principios y procesos archivisticos.

El Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. — Bancoldex, en adelante llamado también
el banco, alineado con su estrategia 2026, en busqueda de la transformacién con los mas
altos estandares de gobierno corporativo, comprometido con la eficiencia de sus procesos y
actuaciones, como principio fundamental para el crecimiento de la compaiiia, el desarrollo de
su labor misional, el compromiso de la alta direccion en la definicién de recursos y estrategias
para la implementacion del programa de gestion Documental y buscando el mejoramiento
continuo de sus procesos; desarrolla continuamente este documento como eje fundamental
para la preservacion de su memoria institucional, garantizando el fortalecimiento y
preservacion de los soportes que constituyen la cadena de valor.

Este documento articula las politicas, directrices y actividades para garantizar que Bancoldex,
cuente con un acervo documental conformado de manera técnica en un proceso natural para
dar cuenta su gestion, conservado y respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la entidad, a los ciudadanos, o como fuentes de la historia al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. Todo ello, alineado a la
normatividad vigente.

De esta forma, el Programa de Gestion Documental de Bancoldex, articula en sus diferentes
niveles de archivo los 8 procesos de la gestion documental definidos en el Articulo 9° del
Decreto Nacional 2609 de 2012 a traves de lineamientos, manuales, procedimientos, guias y
formatos e instructivos que permiten estandarizar la gestién documental de la compafia.

1.2 Antecedentes generales

El Banco de Comercio Exterior de Colombia — BANCOLDEX, es una sociedad “anénima de
economia mixta del orden nacional, organizada como establecimiento de crédito bancario,
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vinculada al Ministerio Hacienda y Crédito Publico y vigilada por la Superintendencia
Financiera de Colombia™.

La Ley 7 de dicho afio, Ley Marco de Comercio Exterior de 16 de enero de 1991, establece la
creacion de Bancoldex, como parte de las estrategias implementadas para el desarrollo de
las politicas de apertura econdmica del gobierno de turno, presidido por César Gaviria Truijillo,
como una institucion financiera vinculada al entonces Ministerio de Comercio Exterior, con el
objeto de promover las exportaciones?, que en su momento estaba a cargo del Fondo de
Promocién de Exportaciones — PROEXPO, Sus actividades inician formalmente en enero de
1992, bajo el Decreto 2505 de 5 de noviembre de 1991 que define su naturaleza juridica, su
régimen legal y la manera en que se haria la transicion entre el Fondo y el Banco.?

Desde el principio, su finalidad ha estado ligada a la promocion del comercio exterior, como
un banco de segundo piso o redescuento, sin embargo en la Ultima década, las politicas para
la recuperacion econdémica han dispuesto la reorientacion de su mercado objetivo hacia todos
los sectores de la economia, entre los que se encuentran las MiPymes, la economia creativa
y el enfoque de género, la economia popular asi como la combinacion de los cupos de crédito
a través de intermediarios financieros con el crédito directo. Esto se ve plasmado en su
estrategia al 2026, que espera en su aplicacién y resultados ser reconocido como un Banco
gue contribuye al desarrollo sostenible del pais y al cumplimiento de los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), siendo un aliado de los empresarios, en especial, de los
micronegocios de la Economia Popular?. Es asi como su misién y vision han sido definidas en
un solo principio que resume su identidad corporativa como “... el banco de desarrollo
empresarial de Colombia: (que apoya) la transformacion productiva del pais con énfasis en
las MiPymes, (impulsa) las exportaciones y (promueve) la sostenibilidad ambiental y la
economia creativa™

1.3 Contexto estratégico
Estrategia Corporativa.
Como banco de desarrollo empresarial de Colombia, Bancéldex contribuye a mejorar la

productividad de las empresas con énfasis en las MiPymes, apoya el desarrollo sostenible y la
internacionalizaciéon de las empresas, actuando como instrumento de politica publica.

! Estatutos del Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. — BANCOLDEX. Art. 2.

2 Congreso de Colombia. Ley 7 de 1991 (enero 16). “Por la cual se dictan normas generales a las cuales debe  sujetarse el Gobierno
Nacional para regular el comercio exterior del pais, se crea el Ministerio de Comercio Exterior, se determina la composicién y funciones
del Consejo Superior de Comercio Exterior, se crean el Banco de Comercio Exterior y el Fondo de Modernizacidon Econdmica, se confieren
unas autorizaciones y se dictan otras disposiciones. Art. 21

3 presidente de la Republica. Decreto 2505 de 1991 (noviembre 5). Por el cual se transforma el Fondo de Promocién de Exportaciones
en el Banco de Comercio Exterior, y se define la naturaleza juridica, la organizacion y las funciones de este.

4 Bancoéldex, Plan estratégico 2024 - 2026

5 https://www.bancoldex.com/prueba-home/mision-y-vision-3163
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Con la implementacion del plan estratégico que tiene como premisa poner al cliente en el
centro, al 2026 Bancéldex sera un banco mas cercano a los empresarios, que generara mayor
impacto, con una cobertura mas regional. Transformando su cartera con mayor participacion
de los créditos directos, enfocandose en atender a las MiPymes con productos digitales e
innovadores que contribuiran a la transformacion productiva del pais. Para esto, el Banco
generara alianzas disruptivas, tendr& mayor presencia en las regiones, se transformara
digitalmente, desarrollara productos financieros y no financieros que se anticipen a las
necesidades de sus clientes, fortalecera su talento humano. Todo esto con un gobierno
corporativo robusto, propendiendo por la generacion de valor econémico y social.

Bancoéldex ampliard y profundizara sus alianzas con diferentes actores estratégicos como
alcaldias, gobernaciones, camaras de comercio y ministerios, con el fin de apalancar
soluciones financieras en condiciones mas favorables, y productos no financieros que
satisfagan las necesidades de grupos especificos del tejido empresarial. Estas alianzas son
clave para ampliar la presencia del Banco en regiones diferentes a los polos de actividad
econdmica tradicionales. Todo esto estard soportado en una estrategia de innovacion y un
equipo de talento humano capaz y comprometido con el crecimiento empresarial del pais

Estrategia de Desarrollo Sostenible Bancoldex

En el marco de la estrategia corporativa, Bancoéldex disefié una estrategia de sostenibilidad
orientada a impulsar el desarrollo en el sector empresarial colombiano con instrumentos
financieros y no financieros que promuevan el crecimiento verde y el bienestar social, con un
enfoque territorial.

La estrategia de desarrollo sostenible de Bancoldex cuenta con cuatro pilares que involucran
el modelo de actuacién a nivel internacional, nacional y al interior de la organizacién desde
las perspectivas: misional, comercial, operativa y administrativa.

v' Primer pilar- Gobierno Corporativo, estableciendo politicas del manejo de la
informacion, acceso, produccion, clasificacion, disposicion, manejo de documentos
electronicos y disposicion final.

v Segundo pilar - Finanzas sostenibles, apoyando la estructuracion de productos,
procesos y nuevas metodologias, donde se identifica la produccion documental.

v’ Tercer pilar - Gestiobn de riesgos ambientales y sociales, apoyando el
aprovechamiento de los recursos, reduciendo la produccién documental fisica
(SGDEA), y aprovechando el material resultado de la aplicacion las tablas de retencion.
(Procesos de eliminacién)

v' Cuarto pilar — Gestion Eficiente, con la eficiencia de procesos y la reduccion de
produccion documental fisica se optimizan recursos y se gestionan los impactos
ambientales, realizando la desmaterializacion de soportes, apoyando la gestién en
documentos electrénicos, garantizando la conservacién adecuada de la informacion.
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La estrategia de crecimiento del banco tendrd impacto en la produccion documental de cara
a las metas, nuevos productos, aumento de clientes, mejora o creacion de procesos, creacion
o redisefio de funciones.

1.4 Alcance

En el marco del programa de Gestiéon Documental que sefiala la ley 594 del 2000, la gestion
documental en Bancéldex estara encaminada a servir de apoyo efectivo a la gestién misional
y la estrategia de la entidad, mediante la busqueda de estrategias que generen valor en
economia, eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como en la prestacion de un mejor
servicio al cliente y en la proteccion de derechos relacionados con el acceso y proteccion de
la informacion, conforme con la legislacion que rige la materia. Todo mediante la organizacién
de la documentacion producida y recibida por el banco, procurando la adecuada
administracion durante las fases que constituyen su ciclo vital.

El Programa de Gestion Documental de Bancoldex se encuentra articulado con las
disposiciones legales y técnicas emitidas por el Archivo General de la Nacién. Parte del
Diagndstico de la Gestion Documental, previamente formulado. Contiene la descripcion de la
forma en que se aplican los procesos que lo integran, los programas especiales que lo
componen y el cronograma de las actividades que se deben aplicar en el corto y mediano
plazo.

Este Programa de Gestion Documental aplica para toda la informacién producida y recibida
por el Banco, sus dependencias, servidores y contratistas, en cumplimiento de sus funciones,
independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan
0 se conserven.

1.5 Publico al cual esta dirigido

El presente Programa de Gestion Documental — PGD estd dirigido a los funcionarios,
contratistas y partes interesadas de Bancoldex (accionistas, entes de control y ciudadania),
facilitando la participacion ciudadana.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

2.1 Normativos

Colombia cuenta con una ley general de archivos 594 de 2000, que desarrolla principios
constitucionales, en especial los que posibilitan el acceso a la informaciéon y fomentan la
transparencia de las instituciones, a través de la debida gestion de sus archivos. Dichos
principios fueron incluidos en la ley 1712 /14, “ley de transparencia y del derecho de acceso a
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la informacion publica nacional”. Por otra parte, en el titulo Il, capitulos | al VIl del Decreto
1080/15 “Por medio de cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, se
encuentran desarrollados diferentes titulos de la Ley General de Archivos. De igual modo el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion ha expedido y promulgado el Acuerdo No
01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones” para orientar la normalizacion de la gestion documental en las entidades
publicas.

El Programa de Gestion Documental se formula, aprueba, publica y se pone en marcho dando
cumplimiento con las normas establecidas por el banco y demas que sean aplicables, las
cuales se relacionan a continuacion y las que le modifiquen posteriormente:

NORMATIVIDAD APLICABLE

Articulo 1. Colombia es un Estado social de derecho, organizado en forma de
Republica unitaria, descentralizada, con autonomia de sus entidades
territoriales, demaocratica, participativa y pluralista, fundada en el respeto de la
dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas que la
integran y en la prevalencia del interés general.

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.
Constitucion De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las

Politica de informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en
Colombia de 1991 | archivos de entidades publicas y privadas.

Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto profesional es
inviolable.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
Ley 527 de 1999 de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones

Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

Ley 962 de 2005 procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.
Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacién de las Tecnologias de la Informacion y las

Ley 594 de 2000

Ley 1712 de 2014

Ley 1581 de 2012

Ley 1341 de 2009
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Comunicaciones —TIC—, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Decreto 1080 del
2015

Titulo II:

Capitulo | — Sistema Nacional de Archivos. Capitulo IV — Red Nacional de
Archivos. Capitulo V — Gestion de Documentos.

Capitulo VI — El Sistema de Gestion Documental.

Capitulo VII — La Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos.

Capitulo XI - Procedimiento para Realizar las Transferencias de Documentos
de Conservacion Permanente.

TITULO VIl reglamentacion del proceso de entrega y/o transferencia de los
archivos publicos de las entidades que se suprimen, fusionen privaticen o
liquiden

Capitulo XI - Procedimiento para Realizar las Transferencias de Documentos
de Conservacion Permanente.

Titulo 11l: Capitulo I, Articulo 2.8.3.1.2. Publicacién de Informacion en Seccion
Particular del Sitio Web.

Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica. Capitulo | — Registro de
Activos de Informacion. Capitulo 1l — indice de Informacion Clasificada y
Reservada. Capitulo 11l — Esquema de Publicacién de Informacién. Capitulo IV
— Programa de Gestion Documental.

Titulo IX: Capitulo Il — Declaratoria de Bienes Archivisticos como Bienes de
Interés Cultural (BIC)

Titulo X: Disposiciones Finales en Materia Archivistica.

Acuerdo No 01 de
2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones

Circular 04 de
2003 — AGN -
Funcién PuUblica

Historias laborales. Aplicabilidad: Organizacién de Historias laborales,
principio de orden original, hoja de control

Circular 02 de
2012 — AGN.

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas. Aplicabilidad: Requisitos para la
adquisicion de herramientas tecnolégicas para la gestién documental

Circular 05 de
2012 - AGN

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion de
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papeles.

Aplicabilidad: Digitalizacion por control de las comunicaciones oficiales,
digitalizacién archivistica.

Norma Técnica
Colombiana NTC
5397 2001-12-22

Materiales para documentos de archivo con soportes en papel. caracteristicas
de calidad.

Norma Técnica
Colombiana NTC
5029 2001-12-19

Medicién de archivos
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2.2 Econdmicos

Para el buen desarrollo del Programa de Gestion Documental — PGD, Bancdldex proporciona
los recursos necesarios para el desarrollo a corto, mediano y largo plazo, de cada uno de los
programas y actividades que se requieran para mantener la gestion vigente y en constante
evolucion, como soporte a los objetivos estratégicos del banco:

Para la vigencia 2024, Bancoldex aprobd el siguiente presupuesto:

Valor aprobado
vigencia

$ 109,450,000 COP

Tipo de servicio

Servicio integral de custodia y administracion de documentos de
archivo fisico, archivo fisico inactivo y medios magnéticos.
Prestacion de servicio de mensajeria a nivel Nacional e
internacional.

Arrendamiento de scanner para ventanilla correspondencia de
Bogota y oficinas regionales.

$ 85,000,000 COP

$ 29,146,336,8 COP

Gastos desmonte custodia de archivos $ 15,000,000 COP
Suscripcion anual licencia Work View_SGDEA (compra 2023) - $891.43 USD
OnBase

Suscripcién anual licencia PDF Inputer Filter - cargue

mensajeria SWIFT y otros soportes (papeletas, extractos) - $4.902,87 USD
OnBase

2.3 Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental, el banco acude
a las siguientes instancias administrativas:

- Comité Institucional de Gestion y Desempefio establecido con Acta de Junta Directiva
No. 371 del 26 de abril de 2018, es el 6érgano asesor designado por la Alta Direcciéon
del Bancoldex responsable de la definicion de las politicas y demas aspectos del
Programa de Gestion Documental.

- Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia es el representante de la Alta Direccion,
sobre el cual se encuentra caracterizado el Proceso de Administracion Documental y
da cumplimiento con lo establecido en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000.

- El Departamento de Operaciones es responsable del proceso de Gestion Documental.

- El subproceso de Gestiébn Documental es responsable de las actividades de coordinar
y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion, la recepcion, la
ubicacion, el acceso y la preservacion de los documentos. Garantizando el desarrollo
de las actividades de gestion, control y regulacién de la funcién archivistica, al interior
del banco en el marco de la normatividad vigente.
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- Grupo Interdisciplinario autorizado por el CIGD septiembre de 2018; siendo conformado
por lideres del Departamento de Operaciones, Departamento Juridico, Departamento
de Tecnologia, Departamento de Innovacién de Procesos, Departamento de
Direccionamiento Estratégico, Oficina de Seguridad de la Informacion y Contraloria
Interna.

- Durante la ejecucion de las necesidades establecidas en el PGD, se involucran areas
como Oficina de Comunicaciones, Departamento de Talento Humano, Departamento
de Servicios Administrativos, Oficina de Formacion Empresarial y todas las
vicepresidencias, direcciones y oficinas del banco.

2.4 Tecnologicos

Bancéldex cuenta con recursos tecnoldgicos que apoyan el desarrollo documental en el banco:

Aplicativo Descripcion Categoria
AS400 BANCOLDEX / AS400 Administrati
CONTABILIDAD AS400 Aplicativo para el manejo de la informacién ministrativos,

CLIENTES contable del Banco Financieros y
de Apoyo

Sistema base para los aplicativos de AS400

incluyendo CLIENTES

AUTOMATE
. L, Administrativos,
Sistema para la creacion de robots para la -
R i Misional y de
automatizacion de tareas de usuario final
Apoyo
AUTOMATION ANYWHERE
. ., Administrativos,
Sistema para la creacién de robots para la Misional y de
AUTOMATION 7206 io fi
XBANYWHERE automatizacion de tareas de usuario final Apoyo
BANCA ELECTRONICA
Sistema que permite el trdmite de las
BANCOLDEX .. P
, solicitudes de crédito redescuento o cartera .
e s s - . . o Misional
s directa, que realizan los intermediarios
financieros
=
BASEWARNET
Rep(_)s_ltorlo C_ontable que consoliday Administrativos.
BASEWARNET administra la informacion contable del Banco.
CENTINELA

@CENTINELA Sistema de Listas de Control y LA/FT Administrativos.
APPLIANCE
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Aplicativo
CERTIWEB

CERTI

DBNeT GX
(o
é_DBNet (GX)

ISOLUCION

isolucion

ONBASE

OnBase

by Hyland
T24

&) TEMENOS

ULTIMUS ADAPTIVE BPM

56 ULTIMUS

CoMPOSED PROCESS SOLUTIONS

MICROSOFT 365

E o @l P

o P & B

ALFYN

ALFYN

Portafolio de Inversiones

Descripcién

Sistema que permite a los proveedores
descargar sus certificados de retenciones
(IVA, ICA, RETEFUENTE)

Plataforma que permite la presentacién de
los Estados Financieros IFRS y Notas en
formato XBRL segun circular externa 038-
2015, de la Superintendencia Financiera
de Colombia (SFC)

Sistema que permite la Administracién y
Gestion del sistema de Gestion de
Calidad

Gestor documental para la administracion
de la documentacion interna de la
Compaiiia y manejo de flujos electrénicos.

CORE Bancario que integra la
administracion de los productos del
negocio del banco.

Plataforma de BPM que permite la
automatizacién de los procesos del banco

Suite ofimatica de aplicaciones para
computadoras de escritorio, servidores y
servicios en linea los sistemas operativos
Microsoft Windows, Mac OS X, iOS,
Android y Linux.

Sistema que permite administrar y
controlar el portafolio de inversiones.

Categoria

Administrativos.

Misional

Direccionamiento

Misional

Misional

Direccionamiento

Administrativos.

Misional
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Aplicativo Descripcion Categoria
SALESFORCE

Herramienta para la gestion comercial. Misional

salesforce

Sistema para el registro y administracion

- de operaciones de compra/venta de Misional
B LS; divisas y derivados

2.5 Gestion del cambio

El Departamento de Talento Humano tiene establecidas unas charlas de induccién corporativa
para los funcionarios que ingresan al banco. Desde el DOP participamos en la induccion de
Gestion documental, dando un marco normativo, informacion del gestor documental,
responsabilidades que tenemos todos los funcionarios respecto a la produccion y
conservacion de la documentacion, aplicacion de las mejores practicas, gestion y custodia de
los documentos fisicos y electrénicos.

Con el proveedor de servicios de custodia se tienen contratadas horas de capacitacion para
impartir y/o actualizar a los funcionarios que intervienen en mayor medida en los procesos de
la gestiébn documental, fortaleciendo los conocimientos necesarios y generar una cultura
sostenible en el tiempo que garantice la conservacion del patrimonio documental de la entidad.

En conjunto con la Oficina de Formacion Empresarial se actualizard el curso virtual
“‘Guardianes de la Memoria” para reforzar a todos los funcionarios del banco sobre la
importancia del manejo de los documentos en su gestion diaria, asi como abarcar conceptos
basicos y marco normativo de los procesos de la Gestién Documental.

BANCOLDEX [

GUARDIANES DE
LAMEMORIA

Curso de Gestion Documental
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LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.6 Estructura de Archivos

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, Bancoldex acoge el concepto de Archivo
total (Acuerdo 001 de 2024 AGN), el Modelo de Gestibn documental y Administracién de
Archivos MGDA, en el que se definen los siguientes criterios de archivo:

CICLO DE VIDA

ercera etapa - Archivo Primera etapa - Archivo e
inactive / histérico: tramite:
Caracteristicas Caracteristicas

ps son de conservacién + D en trimite

onforman el patrimonio documental de la entidad * Responsabilidad de custodia del drea que
u custodia es responsabilidad del proceso de ejecuta el tramite.

Administracién documental. *_Suinformacién contiene valores primarios

Los I valor son »Concluido su trdmite se conserva en el archivo
testimonio de caricter histérico, cultural o del area, aproximadamente dos afios.
clentifico. + Cumplido su periodo en el area de gestion se
Su consulta estd relacionada por temas remitedl custodia al archivo central
investigativos

Segunda etapa - Archivo
semi-activo / central:
Caracteristicas

» Losexpedientes se guardan en gran medida
de manera temporal.

* Su custodia es responsabilidad del proceso
de Administracién documental.

+ Los valores primarios aun los conserva

pe:
* Laconsulta no es muy frecuente.

2.7 Tablas de Retencién Documental — TRD

Con corte al afio 2024 Bancoldex cuenta con 5 versiones, debidamente aprobadas,
convalidadas por el AGN vy publicadas en la pagina web de la entidad
https://www.bancoldex.com/es/sobre-bancoldex/transparencia-y-acceso-la-informacion-
publica/tablas-de-retencion-documental-373

Version 1: Aprobada mediante el Acuerdo No.001 del 4 de febrero del 2000 por el Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion.

Version 2: Aprobada por el Comité de Archivo del Bancoldex (hoy Comité de Seguridad de
la Informacion y Continuidad) mediante el acta No. 12 el 15 de diciembre del 2008. (Articulo

primero del Acuerdo No. 039 del 31 de octubre del 2002 emitido por el Archivo General de
la Nacion).
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Version 3: Aprobada por el Comité de Archivo del banco (hoy Comité de Seguridad de la
Informacién y Continuidad) mediante el acta No. 13 del 31 de marzo del 2009 (Articulo
primero del Acuerdo No. 039 del 31 de octubre del 2002, emitido por el Archivo General de
la Nacién).

Version 4: Aprobada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante acta
No. 2 del 25 de marzo de 2014, convalidada ante el Archivo General de la Nacion mediante
certificado del 14 de enero de 2019.

Version 5: Aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, mediante Acta
CIGD 139 - 5 de julio de 2022 y sustentadas ante el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion, sesion 10 del 26 de octubre de 2023, con certificado de
convalidacion de diciembre de 2023

3. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de Bancoldex, define el desarrollo sistemético de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida en los diferentes canales
dispuestos por el banco y garantiza el acceso a la informacion.

COMPONENTE SUB-COMPONENTE ‘ PRODUCTO

Planeacidén (Técnica)

Busca ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos | *Disefio y creacion de
durante su ciclo de vida, su creacion, valoracion, y el control de versiones, | documentos
mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. control | sDocumentos

de versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos | Especiales
normalizados. *Cuadro de
Clasificacion
Documental

*Tablas de Retencion
Documental

Produccién

Busca establecer la produccion o ingreso de los documentos de archivo, | *Medios y Técnicas de
en cumplimiento de las funciones de la entidad. Produccién
*Reprografia

Gestion y Tramite
Busca ejecutar las actividades de registro, distribucion, tramite, accesoy | *Registro y Distribuciéon

consulta, seguimiento y control del documento hasta la resolucion de los | de Documentos
asuntos de manera oportuna. (tramite)

Organizacion
Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion | sDescripcion
de los documentos de la entidad como a la fase archivo de gestion, central | Documental
0 histérico, asi como la elaboracion de los instrumentos relativos al
proceso.

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
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Transferencias

Busca realizar las actividades encaminadas a la remisién de los |+Plan de Transferencias
documentos del archivo de gestién al central, y de éste al histérico, con | Documentales
base en lo dispuesto en las TRD y TVD que incluye el cronograma.

Disposicién de documentos

Busca realizar la debida seleccion de los documentos aplicando la Eliminacion de
técnica de muestreo y los criterios de valoracion sefialados en las TRD y | documentos

TVD. Asi mismo los procedimientos que garanticen la destruccion
segura y adecuada de los documentos fisicos y electrénicos.

Preservacion alargo plazo

Busca llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y *Plan de Conservacion
preservacion a largo plazo de los documentos, mediante programas y Documental
planes en el marco del Sistema Integrado de Conservacion. *Plan de preservacion
Digital
Valoracién
Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma *Valores Primarios y
permanente y continua, identificando los valores primarios y Secundarios

secundarios de la documentacién; aplicando los criterios de valoracion
establecidos en las tablas de retencion y valoracion documental; con el
fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva).

Aspectos o criterios del proceso:

Administrativo \ A Legal \ L Funcional \ F Tecnoldgico \ T
Necesidades cuya Necesidades Necesidades que Necesidades en cuya
solucién implica recogidas tienen los usuarios solucién intervienen
actuaciones explicitamente la |en la gestion y un importante
organizacionales propias | normatividad y tramite diario de la componente
de la entidad legislacion documentacion tecnolégico

Para todos los propdsitos, los tiempos de ejecucion de cada una de las actividades a corto,
mediano y largo plazo se entenderan asi:

Corto Plazo: Il semestre de 2024
Mediano Plazo: |y Il semestre de 2025
'y Il semestre 2026

3.1 Planeacion

La planeacion de las actividades de los procesos de la Gestion Documental en Bancoéldex se
encuentra definida:
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PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

TIPOS DE EJECU
COMPONEN ACTIVIDADES POR NIVEL REQUISITOS CION

TE DESARROLLAR A L ETCML
Diagnastico de archivos Avanzadol X X X X
Politica de Gestion Documental  Avanzado1 X X X X X X X
Programa de Gestion
d
Documental - PGD. AEmEEBEL ot K AR X
Elli&llgstltuuonal de Archivos - avanzadol X X X X X X
Estratégico :
Sistema Int_ggrado de — X X X X X X
Conservacion -SIC
Plan de andlisis de procesos y
procedimientos de la produccion  Inicial X X X
documental
Matriz de Riesgos en Gestidon Avanzado? | X X X X
Documental
PLANEACION ESTRATEGICA
ACTIVIDADES POR TIPOS DE p
COMPONENTE DESARROLLAR NIVEL REQUISITOS EJECUCION

A L F T C M L

Articulacion de la Gestion

Estratégico Documental con el Plan Intermedio X X X X X X
Estratégico Institucional
Articulacion de la Gestion
Documental con Politicas del
Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG

Intermedio X X X X X X

PLANEACION TECNICA

TIPOS DE
COMPONEN @ ACTIVIDADES POR REQUISIT EJ%(I:\IUCI
TE DESARROLLAR NIVEL oS
AL FT C M L
Disefio y creacion de Inicial X X X X X
documentos
Documentos Especiales Inicial X X X X X
Técnico Cuadro de Clasificacion Avanzado1 X X X
Documental
Tablas de Retencidn Avanzado1 X X X
Documental
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3.2 Produccién

El proceso de produccion documental se fundamenta en la regulacion de los aspectos
relativos al origen, estructura, creacion, disefio de formatos y documentos, que se generan
a partir del desarrollo misional de Bancoldex.

PRODUCCION DOCUMENTAL

EJEC
COMPONEN ACTIVIDADES POR NIVEL R-Ergl(J)lgll'?CE)S uclIo
TE DESARROLLAR N

AL F T CNML
Medios y Técnicas de
Produccion ~Produccion

Reprografia Inicial XX X X X

Inicial X X X X X

3.3 Gestion y Tramite

Los procesos de gestion y trAmite se desarrollan y normalizan:
GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
TIPOS DE <
ACTIVIDADES POR EJECUCION
COMPONENTE DESARROLLAR NIVEL REQUISITOS

AL F TC M L
Registro y Distribuciéon de
Documentos (registro,
Produccion distribucion, tramite, acceso  Intermedio X X X X X
y consulta, seguimiento y
control)

3.4 Organizacion

los principios archivisticos conforme a la normatividad vigente y las necesidades
especificas de la compaifiia se encuentran normalizados asi:

ORGANIZACION
SET DATES BER TIPOS DE EJECUCION

NIVEL REQUISITOS
DESARROLLAR ALETC M L

COMPONENTE

Descripcién Documental
(clasificacion, ordenacion y
descripcion de los
Clasificacion documentos y elaboracion de  Basico X X X X X X
los
instrumentos relativos al
proceso)
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3.5 Transferencia

Las transferencias primarias de la entidad se desarrollan mediante un cronograma establecido
previamente por el equipo de Gestién Documental de Bancéldex:

TRANSFERENCIAS
ASPECTOS ACTIVIDADES POR NIVEL TIPOS DE EJECUCION
DESARROLLAR REQUISITOS
AL F T C M L
Plan de Intermedio X X X X X X
Produccion  Transferencias

Documentales

3.6 Disposicion de Documentos

La disposicion final de documentos es el resultado de la valoracion documental y determina
su conservacion temporal, permanente o su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental. Para este
proceso Bancéldex cuenta con los siguientes logros:

DISPOSICION DE DOCUMENTOS
ASPECTOS ACTIVIDADES POR NIVEL TIPOSDE EJECUCION

DESARROLLAR REQUISITOS
A L F T C M L
Eliminacién de Basico X X X X X X
documentos (criterios de
valoracion TRD,
procedimientos que

Conservacion . S~
garanticen la destruccién

segura y adecuada de
los documentos fisicos y
electrénicos)

3.7 Preservacion a Largo Plazo

Bancéldex se encuentra en proceso de conformacion de un Sistema Integrado de
Conservacién, para garantizar la debida conservacion y preservacion a largo plazo de los
documentos:
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PRESERVACION A LARGO PLAZO

ACTIVIDADES POR TIPOS DE

EJECUCION

ASPECTOS NIVEL REQUISITOS
DESARROLLAR ALETC M L

Conservacion Plan de Conservacion Documental Basico X X X X X X
Plan de Preservacién Digital Basico X X X X X X

Adicional con el servicio contratado para la custodia del archivo central y parte del archivo de
gestion (Open File), el proveedor dentro de los servicios contratados cumple con las politicas
internas que garantizan la adecuada custodia y conservacion de los documentos.

Los procedimientos internos o politicas aplicables del proveedor son:

e Procedimiento General Almacenamiento y Custodia - CODIGO: A&CPRO-001 -
Externo
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e Cronograma de mantenimiento infraestructura fisica afio 2024 — Externo

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA FISICA ANO 2024

condicion indica que se cumplié con el cronogre
GO o dicion indica que NO se realizo un mantenimiento prev

e

Mantenimiento preventivo en sucursales

Esta condicion indica que no se realizo ni preventivo ni correctivo por causas en la
operacién o elemento sin uso, o permisos para realizar la labor o presupuesto.

ACTIVIDADES SEGUN INF-PRO-001

FORMATO DE
REGISTRO

INSTALACIONES

FRECUENCIA

CRITERIO

RESPONSABLES

ITEM

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.

JUL.

AGO.

SEP.

OCT.

NOV.

DIC.

ESTANTERIA FIJA'Y RODANTE

ACTA DE
PROVEEDOR

TODAS LAS BODEGAS

CADA 18 MESES

Solicitud de mantenimiento por
fallas o averias.

Area de infraestructura Proveedor.

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %

AIRE ACONDICIONADO

ACTA DE
PROVEEDOR

BODEGAS BOGOTA
(COPAD, CALIFORNIA, AV
68 FAVIDI, Y CALLE 11)

BIMESTRAL

Mantenimiento Preventivo por
parte del proveedor.

Area de infraestructura Proveedor.

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %

ACTA DE
PROVEEDOR

SUCURSALES

MENSUAL

Mantenimiento Preventivo

Area de infraestructura Proveedor.

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %

AIRE ACONDICIONADO
DATACENTER

ACTA DE
PROVEEDOR

CENTRO DE
COMPUTO COPAD

MENSUAL

Mantenimiento Preventivo

Area de infraestructura Proveedor.

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %

DISPOSITIVO DE MEDICION DE LA
TEMPERATURA Y HUMEDAD
RELATIVA

INF-FOR-003

Certificado de
calibracién

TODAS LAS BODEGAS

Mensual

Lectura de termo higrémetro tres
veces al dia y reportar al area de

Responsable de la bodega, Area de infraestructura.

PREVENTIVO

EJECUTADO %

Anual segun la
fecha de
vencimiento.

Callibracion de equipos.

Area de infraestructura Proveedor.

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %

RECARGA Y MANTENIMIENTO DE
EXTINTORES

INF-FOR-004

REPORTE DE
TRABAJO
PROVEEDOR

TODAS LAS BODEGAS

Mensual

Realizar la revision general y
reportar al area de

Mensual

Responsable de la bodega, Area de infraestructura.

INSPECCION

EJECUTADO %

Programacion de recarga y
mantenimiento.

Area de infraestructura Proveedor.

PREVENTIVO

EJECUTADO %

segun solicitud

Programacion de recarga y
mantenimiento.

Area de infraestructura Proveedor.

CORRECTIVO

EJECUTADO %

CUBIERTAS Y BAJANTES

ACTA DE
PROVEEDOR

AV 68 - CALIFORNIA

Bimestral

FUNZA 1B, 12C 8C Y
9C

Bimestral

CALLE 11 A- CALLE
11B -

Mensual

FAVIDI

Programado por el
arrendador

Mantenimiento Preventivo

Area de infraestructura Proveedor.

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %

Arrendador

PREVENTIVO

EJECUTADO %

CORRECTIVO

EJECUTADO %
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N. ACTIVIDADES SEGUN INF-PRO-001 FCR)EZQTFC;(I)DE INSTALACIONES FRECUENCIA CRITERIO RESPONSABLES ITEM ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. DIC.
g . . Verificar que los equipos se £ INSPECCION
INF-FOR-007 Quincenal encuentren operativos. Area de infraestructura Proveedor. EJECUTADO %
PREVENTIVO
ACTA DE < EJECUTADO %
M
7 MOTOBOMBAS PROVEEDOR AV 68 Favidi 15 Semestral Mantenimiento Preventivo Area de infraestructura Proveedor. CORRECTIVO
EJECUTADO %
ACTA DE . . - " i PREVENTIVO
PROVEEDOR segun solicitud Mantenimiento Correctivo Responsable de la bodega, Area de infraestructura y Proveedor EJECUTADO %
PREVENTIVO
PLATAFORMA DE TRABAJO EN REPORTE DE Mensual Mantenimiento Preventivo Area de infraestructura Proveedor. EJECUTADO %
8 | ALTURA SERIE 27006236 MODELO | INSPECCION CALLE 11 B EJECUTADO %
SKYJACK PROVEEDOR . . L " 5 CORRECTIVO
segun solicitud Mantenimiento Correctivo Responsable de la bodega, Area de infraestructura y Proveedor EJECUTADO %
. . i . PREVENTIVO
0 MONTACARGA REYMON MODELO TﬁgSERCT;oD: AVOA. 68 Mensual Mantenimiento Preventivo Area de infraestructura Proveedor. EJECUTADO %
7420 : . - . . i CORRECTIVO
PROVEEDOR segun solicitud Mantenimiento Correctivo Responsable de la bodega, Area de infraestructura y Proveedor EJECUTADO %
g . COPAD - CALIFORNIA Verificacion y prueba de i INSPECCION
INF-FOR-007 AV 68 - CALLE 11B - Semanal encendido Area de Infraestructura EJECUTADO %
" Mantenimiento Preventivo (cambio 5 . PREVENTIVO
COPAD - CALIFORNIA
REPORTE DE probeciiveryibiiing Bimestral de insumos Area de infraestructura Proveedor. EJECUTADO %
10 PLANTAS ELECTRICAS ACTIVIDADES FUNZA segun solicitud Mantenimiento Correctivo Responsable de la bodega, Area de infraestructura y Proveedor é%zﬁiigg%}
mensual Mantenimiento Preventivo (cambio Area de infraestructura Proveedor. PREVENTIVO
REPORTE DE de insumos ) EJECUTADO %
SUCURSALES
ACTIVIDADES segun solicitud Mantenimiento Correctivo Responsable de la bodega, Area de infraestructura y Proveedor CORRECTIVO
9 P 93 Y EJECUTADO %
. " 5 PREVENTIVO
ORDEN DE Semestral Mantenimiento Preventivo Area de infraestructura Proveedor.
11 BANDAS TRANSPORTADORAS SERVICIO FUNZAY CALLE 11 8. EJECUTADO %
PROVEEDOR FAVIDI segun solicitud Mantenimiento Correctivo Responsable de la bodega, Area de infraestructura y Proveedor CORRECTIVO
g P 93 Y EJECUTADO %
COPAD, CALIFORNIA, . Realizar la Inspeccion si se 5 PREVENTIVO
15 | SISTEMA FIJO DE DETECCION POR Osiza\‘c% AV 68, CALLE11A, B, | |mestral presentan fallas o averfas. Area de Infraestructura y proveedor EJECUTADO %
ASPIRACION DE INCENDIOS PROVEEDOR FAVIDI, FUNZA 1B, 8C seqn solicitud Realizar correcion si se presenta Seguridad Fisica, responsable de la bodega y Area de CORRECTIVO
YO9C, 12 9 fallas o averias. infraestructura. EJECUTADO %
. Realizar la Inspeccién si se £ PREVENTIVO
ORDEN DE
13 | SISTEMA FIJO DE DETECCION POR | oS00 SUCURSALES Trimesral presentan fallas o averias. Area de Infraestructura EJECUTADO %
ASPIRACION DE INCENDIOS . - Realizar correcion si se presenta Seguridad Fisica, responsable de la bodega y Area de CORRECTIVO
PROVEEDOR segun solicitud : N
fallas o averias. infraestructura. EJECUTADO %
. Realizar la Inspeccion si se A PREVENTIVO
SISTEMA CONTRA INCENDIO OsREEr:l\E/:\‘c%E MEDIOS MAGNETICOS| Timestral presentan fallas o averias. Area de Infraestructura EJECUTADO %
AGENTE LIMPIO COPAD . - Realizar correcion si se presenta Seguridad Fisica, responsable de la bodega y Area de CORRECTIVO
PROVEEDOR segun solicitud : N
14 fallas o averias. infraestructura. EJECUTADO %
ORDEN DE TRIMESTRAL Realizar [a Inspeccion si se Area de Infraestructura PREVENTIVO I I
SISTEMA CONTRA INCENDIO SERVICIO CENTRO DE presentan fallas o averias. EJECUTADO %
AGENTE LIMPIO COMPUTO COPAD . - Realizar correcion si se presenta Seguridad Fisica, responsable de la bodega y Area de CORRECTIVO
PROVEEDOR segun solicitud
fallas o averias. infraestructura. EJECUTADO %

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es vélido Gnicamente si se consulta en ISOlucién.




BANCOLDEX

PROMUEVE EL DESARROLLO EMPRESARIAL

DOCUMENTO BANCOLDEX

VERSION: 5

CODIGO: GA-ADO-D-008

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina 22 de 32

FECHA PUBLICACION: 28-11-2024

FORMATO DE

N. ACTIVIDADES SEGUN INF-PRO-001 REGISTRO INSTALACIONES FRECUENCIA CRITERIO RESPONSABLES ITEM ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. DIC.
Realizar la Inspeccion si se 4 PREVENTIVO
15 SISTEMA CONTRA INCENDIO Osféai:f’; BOVEDA 53 (COPAD) Semestral presentan fallas o averias. Area de Infraestructura ] EJECUTADO %
FIRETRACE PROVEEDOR segan solicitud Realizar correcion si se presenta Seguridad Fisica, responsable de la bodega y Area de CORRECTIVO
fallas o averias. infraestructura. EJECUTADO %
ORDEN DE TRIMESTRAL Realizar la mantenimiento. Area de Infraestructura EF;Fé(E:\L/Js'/,:B\O/C:/u
16 ASCENSOR DE CARGA SERVICIO CALIFORNIA
PROVEEDOR segun solicitud Realizar correcion si se presenta Responsable de la bodega, Area de infraestructura y Proveedor CORRECTIVO
fallas o averias. ! EJECUTADO %
PLANEADO
Todas las bodegas EJECUTADO %
ORDEN DE BOGOTA CORRECTIVO
MANTENIMIENTO REDES Revision y correcion si se 4 EJECUTADO %
17 SERVICIO ANUAL Area de Infraestructura
ELECTRICAS presentan fallas o averias. PLANEADO
PROVEEDOR
SUCURSALES EJECUTADO %
CORRECTIVO
EJECUTADO %
ORDEN DE BODEGAS COPAD, PLANEADO
18 TANQUES DE ALMACENAMIENTO SERVICIO AV 68, CALLE 11 A, Semestral Realizar la mantenimiento. Area de Infraestructura EJECUTADO %
RESERVA DE AGUA PROVEEDOR FAVIDI Y ) CORRECTIVO
BARRANQUILLA EJECUTADO %
INF-FOR-007 Quincenal Inspeccionar las cajas de paso y Area de Infraestructura INSPECCION
pozos de bombas
19 LIMPIEZA DE REDES DE DESAGUE ACTA DE BODEGA AV 68 POR DEMANDA Mantenimiento Preventivo por ) PLANEADO
ENTREGA DEL segUn solicitud de parte del proveedor. Area de Infraestructura y proveedor EJECUTADO %
SERVICIO cliente interno CORRECTIVO
COPAD EJECUTADO %
CALIFORNIA EJECUTADO %
AV 68 EJECUTADO %
CALLES 11 EJECUTADO %
FAVIDI 15 Cumplir con los requisitos EJECUTADO %
i‘;\\c:lelasél POR DEMANDA | normativos basicos de seguridad . Ej;gﬂ¥2gg :j:
20 CERTIFICACION DE BOMBEROS Certificado segUn solicitud de humana y proteccion contra Area de Infraestructura y proveedor
FUNZA 18 clientes. incendios.Por demanda segln EJECUTADO %
FUNZA 9C solicitud de clientes. EJECUTADO %
FUNZA 12C EJECUTADO %
MEDELLIN EJECUTADO %
CALI EJECUTADO %
BARRANQUILLA EJECUTADO %
BUCARAMANGA EJECUTADO %
COPAD EJECUTADO %
CALIFORNIA EJECUTADO %
AV 68 EJECUTADO %
CALLES 11 EJECUTADO %
FAVIDI 15 EJECUTADO %
FAVIDI 34 EJECUTADO %
21 DISPENSADORE;JAO FILTROS DE Certificado Ffﬁ\‘vz”:l 1SB Semestral Mam::rl‘rglzr;tlo;és\e/sgg\f por Area de Infraestructura Fisica Proveedor Ej;gﬂ¥ﬁgg Zj:
FUNZA 9C EJECUTADO %
FUNZA 12C EJECUTADO %
MEDELLIN EJECUTADO %
CALI EJECUTADO %
BARRANQUILLA EJECUTADO %
BUCARAMANGA EJECUTADO %
22 LUXOMETRO Certificado de COPAD Anual segln la Calibracion de equipos. Area de infraestructura Proveedor. PREVENTIVO

calibracién

fecha de

EJECUTADO %
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e Cronograma Saneamiento Ambiental — Externo

CRONOGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL ANO 2024

200 sta condicion indica lo programado para ejecutal

[E6000 Mantenimiento preventivo en sucursales
condicion indica que se cumplié con el cronogre
_ondicién indica que NO se realizo un mantenimiento prev

Esta condicién indica que no se realizo ni preventivo ni correctivo por causas en la
operacion o elemento sin uso, o permisos para realizar la labor o presupuesto.

ACTIVIDADES SEGUN INF-PRO-001 F(;I;gg:%lobE INSTALACIONES FRECUENCIA CRITERIO RESPONSABLES ITEM ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. | SEP. | OCT. | NOV. DIC.
SANEAMIENTO AMBIENTAL - ACTA DE . Para prevenir la propagacion de 0 ) IR 0
Desinsectacion PROVEEDOR TODAS LAS BODEGAS Bimestral insectos, Area de infraestructura Proveedor. %E‘:‘F‘{ 4@: .

SANEAMIENTO AMBIENTAL ACTA DE . Para prevenir la propagacion de i . EIECHITA )

Desinfeccion PROVEEDOR TODAS LAS BODEGAS Bimestral agentes biologicos y de Area de infraestructura Proveedor. '['F:'g‘:\f _'(ﬁ.'lr \viem
SANEAMIENTO AMBIENTAL ACTA DE N Controlar la propagacion de A . T TTAl

TODAS LAS BODEGAS . = =

Control de Roedores PROVEEDOR Quincenal roedores. Area de infraestructura Proveedor. jf—-?{_]ﬁmp“,? o -
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3.8 Valoracion

La valoracién documental es un proceso continuo que se realiza a través de las Tablas de
Retencion Documental, el cual permite determinar los valores primarios y secundarios de
las series misionales, transversales y comunes de la entidad, la actualizacion de esta
valoracion observa lo establecido en el acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la
Nacion.

VALORACION
TIPOS DE <
ASPECTOS A a2 P OR NIVEL  REQuIsiTos FJECUCION
AL F T C M L
Produccion  Valores Primarios y Intermedio X X X X X X X
Secundarios (valoracion

permanente y continua,
identificando valores primarios
y secundarios)

3.9 Acceso alainformacion

El acceso a la informacién no es requerimiento de obligatoriedad en los procesos de la gestidon
documental citado en el Decreto 1080/15, en todo caso, es precisamente la garantia de
maximo acceso a la informacién, la que orienta la normalizacién de la gestién documental.

Alineado a lo anterior el literal a) del articulo 4 de la ley 594 de 2000 “ley general de
Archivos”17, indica “El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia”

Este mismo objetivo citado por la ley 1712/14 “estatutaria de transparencia y acceso a la
informacion”.

La garantia de acceso a la informacion en armonia con el debido tratamiento de informacion
clasificada y reservada, son dos objetivos que sustentan el adecuado desarrollo del Programa
de Gestion Documental institucional lo cual hace necesario incluir componentes que articulen
este objetivo con los procesos de gestién documental.

Por esta razon se deben tener en cuenta politicas y procedimientos internos como externos

(custodio de informacién), los cuales con relacion al proceso de gestibn documental garanticen
el adecuado acceso, seguridad y reserva de la informacion.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucion.
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TIPOS DE -
, REQUISITO | EJECUCIO
HERRAMIENTAS DOCUMENTO | DESCRIPCION NIVEL s N
Al L F| T| C M| L
Establecer un marco de gestion para
< P . iniciar y controlar la implementacion y i
:SIEI Eﬁ'\gIEEGNJg%ggGANIZACION g?RDIIDG(%7GR operacion de seguridad de la \5/er5|on X X | X X| X X | X
informacion y ciberseguridad dentro de
la organizacion.
Definir las directrices frente a la
LINEAMIENTOS GESTION DE CODIGO: GR- | identificacién, uso, administracion y Version < x | x
ACTIVOS DE INFORMACION GIR-D-068 responsabilidad de los activos de 5
Informacion.
] Definir las directrices para el uso de
CODIGO: GR- | controles y claves criptograficas para Version
LINEAMIENTOS CRIPTOGRAFIA GIR-D- 071 proteger la confidencialidad, integridady | 2 XXX X
disponibilidad de la informacion.
LINEAMIENTOS SEGURIDAD DE | CODIGO: GR- | ASegurar Ia proteccion de la informacion | /o4
LAS COMUNICACIONES GIR-D-066 en las redes y sus |r_lstala0|or_1es de y 3 X X | X| X
apoyo de procesamiento de informacion.
INSTRUCTIVO CONTROL Y Definir las actividades para administrar y
ADMINISTRACION DE ACCESO CODIGO: GT- | controlar el ingreso de personal externo Version X
A CONTRATISTAS Y GPT-D-003 a las instalaciones del Banco y de 2
FUNCIONARIOS funcionarios a zonas restringidas.
LINEAMIENTOS ASPECTOS DE p Incluir la continuidad de seguridad de la
ﬁ\lEF%LIJ?T\/Ilié?O?\IEDLEAL A GESTION E%DIIDG(%OGR' informacion en los sistemas de gestion gersién X X | X| X
DE CONTINUIDAD DE NEGOGIO - de la Continuidad de Negocio.
Definir las reglas para el acceso a los
LINEAMIENTOS CONTROL DE | CODIGO: GR- | SiStémas de informacion, equipos, Version
ACCESOS GIR-D-070 |nstaIaC|or_les_ e informacion con base a 8 X Xl X
los requerimientos de negocios y de
seguridad.
Titulo 11 - CQMPETENCIA Y
Q 7 PROTECCION DEL CONSUMIDOR
CIRCULAR BASICA JURIDICA CE 029/14 FINANCIERO / Cap. | — Acceso e N/A X[ X X
informacion al consumidor financiero
PROCEDIMIENTO CONTROL DE Administrar las identidades y accesos de | Version | X| X | X
ACCESOS EN USUARIOS los usuarios con permisos especiales en | 1
PRIVILEGIADOS los activos de informacion
del Banco durante las siguientes etapas:
* Creacion y habilitacion de usuarios
administradores, de servicio y
proveedores en herramientas
p . tecnoldgicas.
gg.?lggoéﬂ » Creacion de grupos de seguridad en el
directorio activo con los permisos
minimos necesarios para la
ejecucion de sus actividades.
* Revision periddica a las cuentas con
privilegios y monitoreo continuo.
* Actualizacion de contrasefias de las
cuentas privilegiadas teniendo en cuenta
su categoria.
MATRIZ DE CLASIFICACION CODIGO: GA- | Incluye la calificacion de acceso y el N/A X
DOCUMENTAL CONSOLIDADA ADO-D-012 inventario de activos de informacion
PROCEDIMIENTO ENTRADA, CODIGO: Establecer las actividades y controles N/A X
PERMANENCIA Y SALIDA DE : gue se deben seguir para el ingreso,
VISITANTES SFPROTOQI permanencia y salida de personal que
Procedimient | 1\, jahora en la compadiia con el fin de
0 EXTERNO garantizar la seguridad del personal, el
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producto y las instalaciones de Thomas
MTI.

PROCEDIMIENTO
TRANSPORTE

CODIGO:
CL&TPRO-
001
Procedimient
0 EXTERNO

Establecer actividades y controles para
el traslado, entrega y recepcion de
informacion de clientes, entre las
instalaciones de Thomas MTl y las
instalaciones de nuestros clientes en la
ciudad de Bogota, perimetro de
Cundinamarca y sucursales, de acuerdo
con los requisitos previamente pactados.

4, FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La Implementacion del PGD en Bancéldex se desarrollard mediante la planeacion de las
actividades necesarias para su aplicacion, definiendo metas a corto, mediano y largo plazo,
estructuradas en las siguientes fases:

Fase de Elaboracién A  Marcha

En esta fase se

m
(
I
O.
p
Q

Fase de Mejora
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4.1 Fase de Elaboracién, Ejecucién y Puesta en Marcha

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ASPECTOS POR IMPLEMENTAR

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO | MEDIANO LARGO
I Ly Il Ly Il
semestre semestre semestre
2024 2025 2026

IMPLEMENTACION
PROCESOS DE LA

Actualizacion Politica de Gestion Documental

Actualizacion de Gestién Documental - PGD.

Actualizacion Plan Institucional de Archivos -

GESTION
PINAR
DOCUMENTAL Actualizacién Sistema Integrado de
Conservacion -SIC
Articulacién de la Gestion Documental con el
PLANEACION PIan Est@teglco Insutu_gonal
Articulacién de la Gestion Documental con
ESTRATEGICA . L,
Politicas del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién - MIPG
Disefio y creacion de documentos
PLANEACION Documentos Especiales
TECNICA - .
Cuadro de Clasificacion Documental
Tablas de Retencion Documental
PRODUCCION Medios y Técnicas de Produccion
DOCUMENTAL

Reprografia

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucion.
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ASPECTOS POR IMPLEMENTAR

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO | MEDIANO | LARGO
[ Ly Il Ly Il
semestre semestre semestre
2024 2025 2026

GESTION Y
TRAMITE
DOCUMENTAL

Registro y Distribucion de Documentos
(registro, distribucion, tramite, acceso y
consulta, seguimiento y control)

ORGANIZACION

Descripcién Documental (clasificacién,
ordenacion y descripcion de los documentos y
elaboracidn de los instrumentos relativos al
proceso)

TRANSFERENCIAS

Plan de Transferencias Documentales

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Eliminacién de documentos (criterios de
valoracién TRD, procedimientos que garanticen
la destruccién segura y adecuada de los
documentos fisicos y electrénicos)

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Plan de Conservaciéon Documental

Plan de Preservacion Digital

Valores Primarios y Secundarios (valoracion

VALORACION permanente y continua, identificando valores
primarios y secundarios)

ACCESO A LA I . . .

INEORMACION Monitorio continuo de directrices de acceso

4.2 Fase de Seguimiento

El Departamento de Operaciones como responsable de Gestion Documental realizara
informe anual al CIGD sobre el cumplimiento de las metas y objetivos trazados en el
presente documento, asi como solicitar los recursos necesarios para su ejecucion

4.3 Fase de Mejora

Es responsabilidad de todas las areas del banco mantener en constante actualizacion los
procesos y actuaciones del banco, en ese sentido, se espera que la produccion documental
evolucione observando mejores practicas, y adopte oportunamente los requerimientos de

la Ley en materia.
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5. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

5.1 Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

Este programa en hace alusién a todos los documentos que se generan en diferentes
formas y formatos en cada uno de los procesos que se encuentran en el Sistema de
Gestion de Calidad, asi mismo permite establecer la tradicion, autenticidad y tipologia de
los documentos, con el fin de identificar los que pueden ser susceptibles de ser
automatizados.

5.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Este programa compila los documentos, guias y mapas de riesgo, con el propésito de
identificar y aplicar politicas y acciones tendientes a la proteccion de los documentos, que
por su valor e importancia deben ser conservados y preservados para garantizar la gestion
y continuidad de los procesos en la compafiia, y se desarrolla principalmente en los
siguientes aspectos:

« Lineamientos para la seguridad y acceso a documentos que contienen datos
confidenciales.

« Disposiciones para su almacenamiento, organizacion, foliacion de seguridad y listas de
chequeo para garantizar la inalterabilidad del contenido.

« Plan de contingencia para los eventos identificados en el Mapa de Riesgo.

« Lineamientos para la continuidad del negocio en eventos de contingencia.

5.3 Programa de Capacitacion de Gestién Documental

Las necesidades de capacitacion se encuentran incluidas en el Plan de Capacitacion y
Formacion, liderado por el Departamento de Talento Humano, que involucra a todos los
funcionarios en cada nivel de la compafia. Para la definicion de tales necesidades, se
desarrollan lineamientos especificos, tales como:

« Induccién y reinduccion, dirigida a funcionarios y contratistas nuevos y antiguos

« Capacitacion en conocimientos especificos de gestion documental, dirigida a
funcionarios del equipo de gestibn documental

« Capacitacion y sensibilizacion sobre la importancia de la gestion documental, los
procesos y como herramienta de gestion, dirigida a todos los funcionarios y personal
del banco.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucion.
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5.4 Lineamientos para la custodia tercerizada de archivos

Este programa establece los parametros y requisitos que deben cumplir los custodios de
informacién para garantizar la adecuada administracion y conservacion, observando tanto
especificaciones técnicas, como los requisitos sefialados en el Acuerdo 001 de 2024,
emitido por el Archivo General de la Nacion y demas disposiciones que lo adicionen,
modifiquen o deroguen, incluyendo los deméas procesos de la funcion archivistica en
desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000.

5.5 Programa de reprografia

El programa de reprografia se formula para establecer estrategias para la reproduccion de
documentos en microfilm y/o digitalizacion, con el fin de aplicar técnicas reprogréficas,
captura de metadatos, calidad de la imagen, tendientes a facilitar la conservacion de la
memoria institucional del banco.

5.6 Programa de Auditoria'y Control

Los planes anuales de auditoria con los que cuenta Bancoldex se desarrollan en diferentes
escenarios, dentro de las cuales se realizan las auditorias internas y certificaciones de
calidad, estas abarcan todas las areas del banco. El plan anual de auditoria y control en
materia de gestion documental esta orientado a evaluar y hacer seguimiento a la gestion
del &rea y a la implementacion del Programa de Gestion Documental.

6. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL BANCO

El proceso de Gestion Documental en el banco se articula con el Plan Estratégico
Institucional, el presupuesto, el Plan de Accion Anual, el Plan Institucional de Archivos —
PINAR y con los demas modelos y sistemas de la entidad, en aspectos tales como:

Planes y Sistemas de gestidon de la entidad Armonizacién en:

Cumplimiento de requisitos administrativos,
legales, normativos y tecnoldgicos.

Procesos, procedimientos y actividades.
Control de registros y documentos vinculados
con las TRD como evidencia de las
actuaciones de la entidad.

Simplificacion de tramites y uso adecuado del
papel.

Politicas de racionalizacion de recursos.

1.Planeacion y Gestion Estratégica

2.Planeacion Financiera

3.Planeacion Estratégica Tl

4.Plan Institucional de Archivo del Banco — PINAR
5.Sistema de Administracion de Riesgo Operativo- SARO
6.Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de
Activos y Financieros del Terrorismo — SARLAFT
7.Sistema para el Cumplimiento de FATCAy CRS
8.Sistema de Atencion al Consumidor Financiero SAC - —— - —
9.Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacion. Control, uso y disponibilidad de Ia informacion.

10.Sistema de Administracion de Riesgo de Liquidez. Ewden_(:las dpcu_me_ntales yerElslieeel e s
SARL actuaciones institucionales.

Preservacion a largo plazo de la informacion.
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11.Sistema de Administracion de Riesgo de Mercado — Principios de eficacia, eficiencia, impacto,
SARM transparencia, modernizacién, oportunidad,
12.Sistema de Administracion de Riesgos Ambientalesy | economia, orientacion al ciudadano, entre
Sociales — SARAS otros.

Evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la

medicion.

Mejora continua.

1. MAPA DE RUTA 2024 - 2026

Q4 Q4
2024 2025

JULAGOSEP OCTNOWIC  ENEFEBMAR ABRMAYUN JULAGOSEP OCTNOWDIC  ENEFEBMAR ABRMAYUN JULAGOSEP OCTNOWIC
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DOP-DTP
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2
L _

a DISPOSICION ‘GARANTICEN LA DESTRUCCION
a

-DOP - DTP

TAREAS

AREAS

I\ka«i
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o _
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ANEXO | - CADENA DE VALOR BANCOLDEX

Servicio al Cliente y al Ciudadano l

.

Operacién de Productos y :
Gestién de Servicios Financieros

Gestion de Fondos y »
f - Gestion
Productos y Liquidez Gestion de Inversiones -

Banca de g 7 O‘peraglv_a y d.e

Desarrollo
Qestién de Productos y Servicios No Financieros)

ugldoeysipes

[Juald
1°p
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Actualizacion . . . o T L o
o Nombre: Mélida Nieto Castillo Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Nombre: Michael Bello Cruz .
Cargo: Profesional de Planeacion Cargo: directora Departamento de Acta No. 221 - 222
Doc%rﬁental Operaciones Fecha: 1 oct 2024 / 7 oct 2024
Fecha: 27 sep. 2024

Fecha: 27 sep. 2024
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