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1. INTRODUCCION

En cumplimiento con el Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.6, el cual establece que para formular la
Politica de Gestion Documental se deben cumplir con los componentes que a continuaciéon se estaran
describiendo, los cuales estan alineados con el Plan Estratégico, el Plan de Accidon y el Plan Institucional de Archivos
— PINAR, ajustada a la normatividad que regula a el Banco de Comercio Exterior de Colombia — Bancéldex, la cual
se encuentra aprobada por la alta direccién y documentada e informada.
a) Marco conceptual claro para la gestidn de la informacidn fisica y electrdnica de las entidades publicas.
b) Conjunto de estandares para la gestién de la informacién en cualquier soporte.
c¢) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacidn, independiente de su soporte y medio de creacion.
d) Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en cada entidad.
e) La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina de
Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacién.
Es asi como, la Politica de Gestion Documental es la visién o norte de lo que quiere lograr el banco en temas
archivisticos, los cuales juegan un papel importante porque se complementa con los procesos, politicas, y demas
planes y programas que tiene la entidad.
De la misma manera, la Politica de Gestion Documental, en el presente documento se definird la responsabilidad
de la administracion en el control de la Gestion Documental cumpliendo con lo establecido en el articulo 10 de la
Ley 594 de 2000. Asi mismo, este documento definird los roles y funciones que cumplen las diferentes areas del
banco sobre la formulacién, aprobacién, publicacion e implementacién del Programa de Gestion Documental —

PGD.

2. OBIETIVOS

2.1 Objetivo General

Formular la Politica de Gestion Documental, la cual debe estar documentada y ajustada a la normatividad que
regula la entidad, ademads debe estar alineada con los planes estratégicos del banco, la cual debe estar establecida
para la entidad como un conjunto de directrices para la gestion de la informacién ya sea fisica o electrdnica,
teniendo como eje funcional en procesos tales como la creacidon, uso, mantenimiento, retencion, acceso y

preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacién.
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2.2 Obijetivos Especificos

e Fomentar al interior del banco politicas como la Politica de Cero Papel, con el fin de reducir la produccién
de papel innecesario.

e Generar valor a la informacién que se encuentra registrada en los documentos del banco, con el fin de
administrar el conocimiento relacionado con la mision y los procesos de la entidad.

e Establecer politicas las cuales estardn encaminadas a salvaguardar la memoria institucional del banco,
como patrimonio fundamental no solo para el banco si no para el pais.

e Integrar todos los planes y programas del banco, con el fin de apoyar la transparencia, la eficiencia y la
eficacia de los sistemas de informacion y gestién de los procesos.

e Forjar el acceso y disposicién de la informacién a los ciudadanos, con el fin de cumplir con la Ley de
transparencia y acceso de la informacion, a través de medios fisicos, digitales y/o electrdnicos.

e Aprovechar el auge de las nuevas tecnologias de la informacién para actualizar los procesos al interior del

banco, con el fin de generar agilidad entre los procesos y sistemas.
3. ALCANCE

La Politica de Gestion Documental es la vision y norte de lo que el banco desea armonizar en sus programas y
planes, los cuales estan articulados con la estrategia de la entidad, la cual tiene como alcance la creacion, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion principalmente de los documentos que genera

el banco en sus procesos, ya sean en soporte fisico y electrénicos.

4. DEFINICIONES

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Ubicacién de los documentos en un lugar apropiado, que permita su
conservacion y recuperacién con el fin de ser consultados posteriormente.

ARCHIVO: Instrumento bdsico de la administracion, que conserva y guarda ordenadamente la informacién
registrada, producida y recibida por la entidad en el desarrollo de sus actividades.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten Su circulacion o trdmite se realiza para dar
respuesta o solucién a los asuntos iniciados. Ley 594 del 2000.

ARCHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respecta,
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias

oficinas y particulares en general. Ley 594 del 2000.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es vélido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.



) VERSION: 1
BANCOLDEX DOCUMENTO BANCOLDEX -
............................... cODIGO: GA-ADO-D-017

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 4 de 16

FECHA PUBLICACION: 30-12-2020

ARCHIVO HISTORICO O INACTIVO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de
conservacion permanente. Ley 594 del 2000.

ARCHIVOS SATELITES: Aquellos que se generan en cada una de las dependencias del Banco debido a la
documentacién que generan o reciben permanentemente y que se conservan en su lugar de origen. Estos archivos
constituyen el soporte indispensable para la operacién diaria de la dependencia y deben regirse por las directrices
contenidas en el Procedimiento Control de Registro.

CAD: Centro de Administracion Documental.

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS: El periodo o recibo del registro, durante su vida util, hasta su disposicién
final o retencién como registro histérico. LA-FT: El ciclo de vida de cada producto se refiere a las etapas en las que
un producto se desarrolla y en las cuales se puede presentar el riesgo de LA/FT.

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

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

CLASIFICACION: Preparacion e identificacion sistemética de las actividades del negocio, documentos en categorias
de acuerdo con convenciones, métodos y reglas de procedimientos estructuradas légicamente, representadas en
un sistema de clasificacién.

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

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital de los documentos,
resultado de la valoracion con miras a su conservacidén permanente, a su eliminacion, seleccion por muestreo y/o
microfilmacion.

DOCUMENTO: Toda informacion (datos que poseen significado) y su medio de soporte el cual puede ser papel,
disco magnético u dptico, fotografia, videos o una combinaciéon de éstos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada debido
a sus actividades o funciones.

DOCUMENTOS FACILITATIVOS: Es aquel de cardcter administrativo comun a cualquier institucién y que cumple
funciones de apoyo. Mini/Manual No 4 de la AGN Version actualizada. Ejemplos comunes a esta definicion son:

Normatividad, recortes de periddico, revistas, etc.
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DOCUMENTOS SUSTANTIVOS: Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y que por su contenido
informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades de este aun después de su
desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccién de la historia institucional. Mini/Manual No 4 de la AGN
Version actualizada.

DESTRUCCION: Proceso de eliminacién o borrado de documentos de manera que no haya reconstruccién posible.
DESCRIPCION ARCHIVISTICA: El conjunto de actividades orientados a la produccién de catalogos, indices,
inventarios, rétulos y otros, los cuales son instrumentos descriptivos o de consulta de los documentos.
EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivistica.
Mini/Manual No 4 de la AGN Versién actualizada.

FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucion o persona.
IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
INDEXACION: Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacién de documentos, registros o
informacion.

INDICE: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

INSTRUMENTO DE CONSULTA: Termino mds amplio que abarca cualquier descripcion o medio de referencia, en el
proceso de establecimiento del control administrativo o intelectual sobre la documentacién. Este medio de
referencia ha de permitir entonces el control, la localizacion y la recuperacion de la informacion.

METADATOS: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos y su gestién a través del
tiempo.

MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes en
pelicula de alta resolucién.

MIGRACION: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se mantiene la autenticidad,
integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los registros.

ORDENACION: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto, relacionandolos unos con otros, de
acuerdo con una unidad — orden, establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los
documentos o las unidades archivisticas agrupados dentro de las series.

PRESERVACION: Procesos y operaciones involucradas para asegurar la supervivencia técnica e intelectual de

documentos auténticos a través del tiempo.
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PUBLICACIONES PERIODICAS: Son los impresos que se publican en periodos determinados (diario, mensual,
semestral, etc.) tales como las revistas y los periddicos, cuyo contenido es informacién actualizada generalmente
especializada en un asunto o materia.

PUBLICACIONES NO CONVENCIONALES: Son documentos tales como Articulos sueltos, normas legales,
publicaciones oficiales, y todos los impresos que no sean considerados publicaciones periddicas.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un
numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo
o de envio, con el propdsito de oficializar su trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la
Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento. Acuerdo AGN 060
del 30 de octubre del 2001,

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.
RECUPERACION: Accién y efecto de recuperar.

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

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e identifican en
forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto

SELECCION DE DOCUMENTOS: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentacion,
por medio de muestreo.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales empleados.
Ademads de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y
SoNnoros.

MATRIZ DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Listado de registros y documentos generados y/o tramitados en las
actividades de los Procesos de la Cadena de Valor del Banco.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotograffa, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacién, que
permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Son un listado de series con sus correspondientes tipos documentales
asignados a cada Dependencia que compone la estructura organizacional del Banco, a las cuales se asigna el

tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo de vida de los documentos.
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TIEMPO DE RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por la valoracion derivada del estudio de la
documentacién producida en las dreas y se evidencia en nimero de afios.

TIPO DOCUMENTAL: Documentos cuyo contenido y estructura revelan una actividad o accion, posibilitando su
clasificacién e inventario Ej.: Actas, facturas, informes, etc.

TRANSFERENCIA: <Custodia> Cambio de custodia, propiedad o responsabilidad con relacién a los

registros. <Movimiento> Traslado de registros de un lugar a otro.

UGD: Unidad de Gestion Documental.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad documental. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un libro o un tomo. Mini/Manual No 4 de la AGN

Version actualizada.

5. NORMATIVIDAD

A continuacioén, se enunciara la normatividad que le rige a El Banco de Comercio Exterior de Colombia Bancdéldex
S.A, como una sociedad de economia mixta del orden nacional, no asimilada al régimen de las empresas
industriales y comerciales del estado, organizado como establecimiento de crédito bancario y vinculado al
Ministerio de Comercio Industria y Turismo. De la misma manera se relacionara la normatividad de la Funcion

Archivistica que le compete al banco.

5.1 Normatividad de la Entidad

. Ley 72 de 1991, “Por la cual se dictan normas generales las cuales debe sujetarse el Gobierno Nacional
para regular el comercio exterior del pais, se crea el Ministerio de Comercio Exterior, se determina la
composicion y funciones del Concejo Superior de Comercio Exterior, se crea el Banco de Comercio
Exterior de Colombia y el Fondo de Modernizacién Econdmica, se confiere unas autorizaciones y se
dicta otras disposiciones”.

. Decreto 2505 de 1991, actualmente incorporado en el Decreto Ley 663 de 1993 (Estatuto Organico
del Sistema Financiero), "Por medio del cual se actualiza el Estatuto Organico del Sistema Financiero
y se modifica su titulacién y numeracion”.

. Circular Externa 038 de 2009 (29/09/2009), modifica la Circular Externa 014 de 2009, relacionada con
las instrucciones relativas a la revisién y adecuacién del Sistema de Control Interno (SCI) de las

entidades supervisadas.
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o Decreto 205 de 1997 (30/01/1997), “Por el cual se reglamenta la destinacion de las utilidades de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado del orden nacional y las Sociedades de Economia Mixta

con régimen de aquellas y se dictan otras disposiciones”.

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Banco de Comercio Exterior de Colombia — Bancéldex, es una entidad que fomenta las exportaciones, apoya la
productividad y la competitividad con énfasis en las Mipymes, contribuye a la defensa del medio ambientey a la
mitigacion del cambio climdtico y actuar como instrumento para el restablecimiento del tejido empresarial en
zonas de desastre o de deterioro de las condiciones econdmicas, ademas estd comprometido con temas como el
cero papel, lainnovacién en tecnologias y la implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo-SGDEA, el cual se fundamenta en el acceso, consulta, transparencia, optimizacion y disponibilidad de
la informacion.

El banco se compromete a dar cumplimiento a la normatividad establecida por las entidades que rigen la Funcion
Archivistica a nivel nacional e internacional, ademads a mantener actualizados los Instrumentos Archivisticos que
exige el Archivo General de la Nacién con el fin de dar cumplimiento con la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién de los
documentos, por medio de los procesos que compone la gestién documental como la planeacion, produccion,
gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos, preservacién a largo plazo y valoracién,
lo anterior con el fin de administrar el ciclo vital documental y conservar la memoria institucional del banco.
Ademas, como un reto asociado a las nuevas iniciativas de innovacion y tecnologia que enfrenta hoy en dia las
organizacionesy la generacion de buenas practicas que se estan generando en el ambiente digital, el banco tomara
como adopcidén instrumentos archivisticos como el Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA, el cual tiene como funcion gestionar los documentos electronicos de archivo en soporte papel o analogos,
con el fin de garantizar la integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion de los documentos a

largo plazo.

7. MARCO CONCEPTUAL

7.1 Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte

El Banco de Comercio Exterior de Colombia — Bancdldex, acoge la siguiente normatividad impartida por entidad

como el Archivo General de la Nacidn, ente regulador de la normatividad archivistica en Colombia, asi misma toma
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como referencia las normas técnicas creadas por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion —

|contec.

7.1.1

Normatividad Archivistica

Constitucion Politica de Colombia, articulo 74: Acceso a los documentos.

Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se definen y reglamentan el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establece las entidades de certificacidn y se dictan
otras disposiciones.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 1437 de 2011 por el cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y delo, Contencioso
Administrativo.

Ley 1564 de 2012: Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1581 de 2012: Por la cual se dicta disposiciones generales para la proteccidn de datos personales
Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del decreto de acceso a la
informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2527 de 1950: Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilmacién en los archivos y se
conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 2364 de 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999 sobre la firma
electrdnica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2482 de 2012: Por el cual se establece los lineamientos generales para la integracién de la
planeacion y la gestion.

Decreto 2573 de 2014: Por el cual se establece los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno
en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural.
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7.1.2

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de laley 1753 de 2015.

Directiva Presidencial 004 de 2012: Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en
la Administracion Publica.

Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamente parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion
de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establece los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

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

Circular Externa 002 de 2012: Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental.

Circular Externa 005 de 2012: Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion vy
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

Normas Técnicas

NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos.

GTC-ISO/TR 15489-2: Guia Técnica Colombiana. Gestion de Documentos.

NTC-ISO 30300: Sistema de Gestion de Registros: fundamentos y vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistema de Gestion de Registros: Requisitos.

NTC-ISO 16175-1: Principios y requisitos funcionales de los registros en entornos electrénicos de oficina.
UNE-ISO/TR 26122: Analisis de los procesos de trabajo para la gestién de documentos.

NTC-ISO 14533-1: Procesos, elementos de datos y documentos en comercio, industrias y administracion.
Perfiles de firma a largo plazo.

NTC-ISO 5985: Directrices de implementacion para digitalizacion de documentos.

Norma ISO TR 13028: Directrices para la implementacién de la digitalizacién de documentos.

Norma ISO 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.
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7.2 Principios Generales

El Banco de Comercio Exterior de Colombia — Bancdldex, acoge los principios generales que rigen para la Funcién

Archivistica, y los cuales son esenciales para el desarrollo de la Politica de Gestion Documental en el banco:
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FINES DE LOS
ARCHIVOS

El objetive esencial de los
archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en
tal forma que la informacion
institucional sea recuperable
para uso de la administracién
en el servicio al ciudadano y
como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos
hardn  suyos los  fines
esenciales del Estado, en
particular los de servir a la
comunidad y garantizar la
efectividad de los principios,
derechos 1% deberes
consagrados en la Constitucion
y los de facilitar la
participacion de la comunidad
y el control del ciudadano en
las decisiones que los afecten,
en los términos previstos por
la ley

IMPORTANCIA DE LOS

ARCHIVOS
Los archivos son
importantes para la
administracion y la
cultura, porgue los
documentos que  los
conforman son

imprescindibles para la
toma de decisiones
basadas en antecedentes.
Pasada su vigencia, estos
documentos son
potencialmente parte del
patrimonio cultural y de la
identidad nacional

Fuente: Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”

INSTITUCIONALIDAD
E
INSTRUMENTALIDAD

Los documentos
institucionalizan las
decisiones administrativas
y los archivos constituyen
una herramienta
indispensable para la
gestidn administrativa,
econdmica, politica vy
cultural del Estado y la
administracién de justicia;
son testimonio de los
hechos y de las obras;
documentan las personas,
los  derechos vy las
instituciones. Como
centros de informacion
institucional contribuyen
a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades
y agencias del Estado en
el servicio al ciudadano

RESPONSABILIDAD

Los servidores pulblicos
son responsables de la
organizacion,

conservacion, uso y
manejo de los
documentos.

Los  particulares  son
responsables  ante  las
autoridades por el uso de
los mismos.

DIRECCION Y
COORDINACION DE LA
FUNCION
ARCHIVISTICA

El Archivo General de la
Nacion es la entidad del
Estado  encargada de
orientar y coordinar la
funcion archivistica para
coadyuvar a la eficiencia de
la pgestion del Estade y
salvaguardar el patrimonio
documental como parte
integral de la rigueza
cultural de la Nacidn, cuya
proteccion es obligacion del
Estado, segln lo dispone el
titulo | de los principios
fundamentales de la
Constitucidn Politica

ADMINISTRACION Y
ACCESO

Es una obligacion del Estado
la administracicn de los
archivos publicos y un
dereche de los ciudadanos
el acceso a los mismos,
salvo las excepciones gue
establezca la ley
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RACIONALIDAD MODERNIZACION Pl sl MANEJO Y a
. ) ARCHIVOS APROVECHAMIENTO INTERPRETACION
Los archivos actian como El Estado propugnari por el DE LOS ARCHIVOS
elementos fundamentales de L ;
; . fortalecimiento de la Los archivos en un Estado
la  racionalidad ~de la infraestructura y la de Derecho cumplen una El i
sl kil [PUE 2 gy s organizacion de sus funcion probatoria hma_nEJnf de | '
agentes dinamizadores de la S —-— garantizadora "‘r aprovec ‘_’"f"e :t' e 35 Llas disposiciones de la
accion estatal. Asi mismo, e programa; perpetuadora rer;I_rsos 1 ormd 2 Ie presente ley y sus derechos
constituyen el  referente eficientes y actualizados de 4 N “"'T respanden 2 Ia reglamenta'rios se
natural de los procesos administracion de “3 uraleza ~ ce  1a interpretaran de
informativos de aquélla ) administracién publica y conformidad con la
documentos y archivos a los fines del Estado y de Constitucién Politica y los
la  sociedad, siendo tratados o  convenios
contraria cualquier otra internacionales que sobre la
practica sustitutiva materia celebre el Estado
colombiano

Fuente: Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”
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8. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION

DE LA INFORMACION, INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION

Mediante el Plan Estratégico de Bancdldex, aprobado por la Junta Directiva se establecieron metodologias para

formular, establecer, desarrollar e implementar, el cumplimiento de planes de trabajo los cual daran cumplimiento

en el proceso de creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién que genera el

banco.

A continuacién, se establece la metodologia a aplicar en cada uno de los programas que debe crear el banco para

el cumplimiento normativo y procedimental de la funcién archivistica en el banco:

sBsquema de publicacion
*Resoluciones
*Rletadatos

PROCESOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DOCUMENTOS ASOCIADOS PROGRAMAS
eDisefio Sistema de Gestion de Documentos
L . Electrénicos de Archivo o
sBllan Institucional de Archivos- PINAR X ) ., ePrograma Plan Institucional De
., *Registro de Activos de Informacion o
Planeaciéon Capacitacion

*Brograma De Auditoria Y Control

Produccién

*Brograma de Gestion Documental
eablas de Retencién Documental
*Banco Terminoldgico

sManual de formas, formatos y formularios
*Registros de Radicacion
*Blanillas de Radicacion

ePrograma de normalizacion de
formas y formularios electrénicos.
*Programa de documentos vitales
o esenciales

sBrograma

*Blan Institucional De Capacitacion
*Brograma De Auditoria Y Control

Gestiony
Tramite

eMablas de Control y Acceso
eBanco Terminoldgico
eMablas de Retencién Documental

*Rlanillas de Distribucion
*Reglamento de Prestamos

*Rlanillas de Control

*Q@adena de Valor- Mapas de Procesos

ePrograma de  gestion de
documentos electrénico

*Blan Institucional De Capacitacion
*Brograma De Auditoria Y Control

Organizacién

*Quadros de Clasificacion Documental
e[ablas de Retencién Documental

e[fablas de Valoracion Documental
*Eormato Unico de Inventario Documental

s[Metodologia Tablas de Retencién Documental
*@adena de Valor- Mapas de Procesos
*Manual de Funciones

ePrograma Plan Institucional De
Capacitacion
sPrograma De Auditoria Y Control

Transferencias

*Eormato Unico de Inventario Documental
*Politica de Seguridad Informética

s@ronograma de Transferencias
eBhstructivo de transferencias

ePrograma Plan Institucional De
Capacitacion

*Brograma De Auditoria Y Control
*Programa de
descentralizados

archivos

Disposicién de
Documentos

eQuadros de Clasificacion Documental
eMablas de Retencién Documental
[fablas de Valoracion Documental

*Procedimientos de Digitalizacion
sBrocedimiento de Microfilmacion
*Brocedimientos de Eliminacion

ePrograma Plan Institucional De
Capacitacion
*Brograma De Auditoria Y Control

Preservacion a

sBistema Integrado de Conservacion
*Blan de Conservacion Documental

*Plolitica de Seguridad de la Informacién

e Programa Plan Institucional D
Capacitacion

*Programa De Auditoria Y Control

e Plan de Preservacion Digital

La rgo Plazo *Blan de Preservacién Documental Largo Plazo
efablas de Retencién Documental *Brograma de reprografia
. Programa de documento|
especiales
- L *Wetodologia Tablas de Retencién Documental PrcIJgra-r,na Plan Institucional D
Valoracién e[fablas de Retencion Documental Capacitacion

*Brograma De Auditoria y Control

Fuente: Produccién Propia
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9. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE PUEDA SER APLICADO EN CADA ENTIDAD

El Banco de Comercio Exterior de Colombia — Bancéldex, deberd definir y documentar las politicas de gestién
documental, las cuales expondrd el plan de accion y los procedimientos con los cuales el Programa de Gestion
Documental formulard y documentard a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procedimientos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion generada por el banco cual fuere su soporte.

Con el Programa de Gestion Documental el banco formulara la politica de gestion documental, designara la
responsabilidad de la administracién del banco frente al control de la gestion documental, se establecerad los roles
y responsabilidades de las areas frente a los documentos generados, establecer la transparencia, la eficiencia y
eficacia de los programas encaminados al aprovechamiento de los sistemas de informacién, ademas este
instrumento estara encaminado a la conformacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

— SGDEA.

10. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE: ROLES Y RESPONSABLES

Para una declaracién efectiva de la Politica de Gestion Documental se deberd asignar a los directivos de la entidad
los roles y responsabilidades principales en materia de la Funcién Archivistica y la supervision de la
implementacién de la Politica y el Programa de Gestion Documental.

De la misma forma como los directivos del banco, los empleados del banco deberan fomentar el respaldo vy el
cumplimiento de la Politica y Programa de Gestion Documental, de esta forma se formara y obligard a los
empleados a generar y mantener documentos que cumplan con lo establecido en el cumplimiento normativo,
fiscal, administrativo, operativo e histérico de los documentos que genera el banco.

Para este cumplimiento a continuacion se enunciaran los responsables y sus roles en cada disciplina:

a) Gerencia de Planeacion Estratégica: Orientada al logro de las metas establecidas, para el cumplimiento de
su mision y de las prioridades que el Gobierno defina. Incluye, los indicadores y metas que deben estar
monitoreando para el cumplimiento del plan estratégico del banco vy articula la gestion documental con
el plan estratégico del banco.

b) Departamento Juridico: Orienta los aspectos legales y normativos de la funcidon archivistica y la gestién

documental a los procesos y procedimientos que maneja la entidad.
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Departamento de Tecnologia: Orienta la adopcion, adquisicién y buen uso de los recursos tecnoldgicos,
ademas estd encargada de la integracién entre los sistemas de gestién y el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA.

Oficina de Seguridad de la Informacion: Orientada a establecer politicas concernientes a la Seguridad de
la Informacién, Ciberseguridad, Continuidad del Negocio y Datos personales.

Departamento de Servicios Administrativos: Orientada a temas relacionados con gestion de calidad,
eficiencia administrativa y cero papeles, racionalizacion de tramites, modernizacion institucional, gestion
de tecnologias de informacion y gestion documental.

Departamento Desarrollo e Innovacién y Procesos: Orienta la integracion de la gestion documental con
los procesos, directrices y procedimientos con el Sistema de Gestion de Calidad.

Oficina de Servicio al Cliente: Orientada a acercar el Estado al ciudadano y hacer visible la gestion publica.
Permite la participacién de la ciudadania en la toma de decisiones y su acceso a la informacién, a los
tramites y servicios, para una atencién oportuna y efectiva. Incluye entre otros, el Plan Anticorrupcién y
de Atencién al Ciudadano y los requerimientos asociados a la participacion ciudadana, rendicion de
cuentas y servicio al ciudadano

Departamento de Talento Humano: Orientada al desarrollo de los empleados mediante el Plan
Institucional de Capacitacién, el Plan de Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima

Organizacional y el Plan Anual de Vacantes.

Elabord

Reviso

Aprobd

Nombre: Diana Carolina Blanco
Cargo: Analista de Gestidn
Documental

Fecha:10 de junio de 2020

Nombre: Marcela Gonzalez Alfonso
Cargo: Directora Departamento de
Operaciones

Fecha: 10 de junio de 2020

Comité Institucional de Gestidén y Desempefio
Acta No. 85
Fecha: 21 de diciembre de 2020
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