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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

El Banco de Comercio Exterior de Colombia S.A. — Bancdldex, en adelante llamado también el banco,
comprometido con la eficiencia de sus procesos y actuaciones, como principio fundamental para el
crecimiento de la compafiia, y el desarrollo de su labor misional, el compromiso de la alta direccién en la
definicién de recursos y estrategias para la implementacién del programa de gestion Documental y
buscando el mejoramiento continuo de sus procesos; desarrolla este documento como eje fundamental
para la preservacién de su memoria institucional, garantizando el fortalecimiento y continuidad de los
soportes probatorios de sus funciones y procesos misionales y administrativos.

Este documento reune las politicas, directrices y actividades para que Bancdldex, cuente con documentos
debidamente organizados que apoyen su actividad de forma efectiva y eficiente, y sirvan en los casos que
aplique, como evidencia de gestion en el desarrollo de las actividades financieras y relaciones con nuestros
clientes e interesados.

De esta forma, el Programa de Gestién Documental de Bancdldex, articula en sus diferentes niveles de
archivo los ocho procesos de la gestion documental definidos en el Articulo 9° del Decreto Nacional 2609
de 2012 a través de lineamientos, manuales, procedimientos, guias y formatos e instructivos que permiten
estandarizar la gestion documental de la compafiia.

1.2 Alcance

En el marco del programa de Gestiéon Documental que sefiala la ley 594 del 2000, la gestién documental en
Bancodldex estard encaminada a servir de apoyo efectivo a la gestion misional de la entidad, mediante la
blusqueda de estrategias que generen valor en economia, eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como
en la prestacién de un mejor servicio al cliente y en la proteccion de derechos relacionados con el acceso y
proteccién 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
administracién durante las fases que constituyen su ciclo vital.

El Programa de Gestion Documental de Bancdéldex se encuentra articulado con las disposiciones legales y
técnicas emitidas por el Archivo General de la Nacion.

1.3 Pdblico al cual esta dirigido

El presente Programa de Gestion Documental — PGD esta dirigido a los funcionarios, contratistas y partes
interesadas del Bancdéldex (accionistas, entes de control y ciudadania), facilitando la participaciéon
ciudadana.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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2. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

2.1 Normativos

El Programa de Gestion Documental se encuentra articulado con disposiciones las cuales se emanan entre
otras, de las siguientes normas:

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

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

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

e Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcién vy la efectividad del control de la gestion
publica.

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

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

e ey 1581 de 2012: Por la cual se dicta disposiciones generales para la protecciéon de datos
personales

e ey 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.

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

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

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

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

e 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.

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

e 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 la ley 1753 de 2015.

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

e Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se reglamente parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y
se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracidon Documental.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establece los criterios basicos para la clasificacidon, 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 bdsicos para creacién.
Conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones.

e Circular Externa 002 de 2012: Adquisicidon de herramientas tecnolégicas de gestion documental.
e Circular Externa 005 de 2012: Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrdnicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

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
gue se requieran para mantener la gestion vigente y en constante evolucidén, como soporte a los objetivos

estratégicos del banco:

Para la vigencia 2021, Bancdldex aprobd el siguiente presupuesto:

TIPO ASESORIA SERVICIO VALOR APROBADO ANO
Asesorias en Asistencia @ Fase 2 OnBase 61.224.000,00
Técnica

Asesorias en Asistencia
Técnica
Asesorias en Asistencia
Técnica

2.3 Administrativos

Mddulo de gestion de archivos

Consultoria implementacion
SGDEA

PMA

81.632.000,00

80.000.000,00

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestién documental, el banco acude a las siguientes

instancias administrativas:

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio establecido con Acta de Junta Directiva No. 371
del 26 de abril de 2018, es el 6rgano asesor designado por la Alta Direccion del Bancoldex
responsable de la definicion de las politicas y demds aspectos del Programa de Gestién Documental.
Vicepresidencia de Operaciones y Tecnologia es el representante de la Alta Direccidn, sobre el cual
se encuentra caracterizado el Proceso de Administracion Documental y da cumplimiento con a 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 Gestion Documental es responsable de las actividades y funciones relacionadas
en cada uno de los procesos de la gestiéon documental, que se caracteriza por la planeacién, manejo

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



BANCOLDEX DOCUMENTO BANCOLDEX

VERSION: 3

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ CODIGO: GA-ADO-D-008

Pagina 6 de 21

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA PUBLICACION: 30-12-2020

y organizacion de la documentacién producida y recibida por el banco, desde la produccion y hasta
la disposicidn final del documento.

El Grupo Interdisciplinario conformado por profesionales de diferentes disciplinas como la
archivistica, historia, derecho, administracién publica, ingenieria industrial, entre otras; fue
autorizado por el CIGD en su sesién del 11 de 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 Informacién y Contraloria Interna.

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

2.4 Tecnoldgicos

Bancdéldex cuenta con recursos tecnolégicos que apoyan el desarrollo documental en el banco:

APLICATIVO DESCRIPCION CATEGORIA

b AT
3

BANCA Sistema que permite el Misionales
ELECTRONICA diligenciamiento y aprobacion
) de las solicitudes de crédito y
sANCA ELE@}UI”U}\” cartera, que realizan los
3 intermediarios financieros.

SISTEMA  DE Herramienta para el registro, Misionales
GESTION consulta y modificacion de la
BANCOLDEX gestion comercial. Sistema que
utilizan los funcionarios del drea
comercial para ingresar la
gestion  realizada con los
intermediarios  financieros vy
empresarios

OUTLOOK Correo Electrénico. Administrativos,
Financieros,
ﬁ Misionales y de
Outlook Apoyo
CENTINELA Consulta de listas de lavado de Administrativos,
CFEFNTINFET A activos y financiacion del Financieros y de
terrorismo Apoyo

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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ONBASE Es la herramienta a través de la  Administrativos,
cual se administra el proceso de Financieros y de

OnBase gestién documental del banco.  Apoyo

by Hyland

- S

ISOLUCION Sistema integrado de gestion. Direccionamiento
Contiene la informacion de
procedimientos del banco vy

SO ™ documentacién de este.

MEGA Sistema que permite el Direccionamiento
modelamiento de los procesos,
riesgos y arquitectura de Tl del
banco de una manera
transversal y dindmica.
ULTIMUS Sistema  administrador  de Direccionamiento

ADAPTIVE BPM rocesos.
ULTIMUS | &0 P

-

INTRANET Sistema donde se almacena Servicios
informacién de interés general Informativos
para los funcionarios del banco. Digitales

PORTAL WEB Paginaweb del banco, endonde Servicios
BANCOLDEX se da informacién de nuevos Informativos
instrumentos financieros y no Digitales
financieros, para impulsar la

competitividad, la
productividad, el crecimiento y
el desarrollo de las micro,
pequefias, medianas y grandes
empresas colombianas, ya sean
exportadoras o del mercado

BANCOLDEX jp

ROMUEVE €L DESARROLLO EMPRESARIAL

nacional.
BUSINESS BUSINESS Proveer informacion gerencial Direccionamiento
INTELLIGENCE INTELLIGENCE  para el banco.

& MICROSTRATEGY &

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




3 VERSION: 3
BANCOLDEX DOCUMENTO BANCOLDEX

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ CODIGO: GA-ADO-D-008

Pagina 8 de 21

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL FECHA PUBLICACION: 30-12-2020

MICROSTRATE

GY

PORTAL WEB Pagina web del grupo Servicios
GRUPO Bancdéldex, en donde se da Informativos

- BANCOLDEX informacion relacionada con los  Digitales
‘ productos y servicios que
\

ofrecen las entidades del grupo

Bancoldex
( 124 Core bancario de Bancéldex que Misionales
integra la administracion de los
q;q( TEMENOS productos del negocio.
\
AT VAT ALFYN Sistema que consolida la Misionales

informacién de los aplicativos
de portafolio de renta fija,
acciones y COBIS tesoreria para
la generacién de formatos

diarios.
COBIS Sistema para la administracion Misionales
| de operaciones de compra
venta de monedas USD y EUR
S CoBIS venta ¢ VEURY
| O e noiy earnes | erivados.
\
J
AS400 Sistema que permite el registro  Administrativos,
A O/Inn de los ingresos y egresos de la  Financieros y de
operacion bancaria. Apoyo

2.5 Gestion del cambio

El Departamento de Operaciones en conjunto con el Departamento de Talento Humano vy la Oficina de
Formacién Empresarial sensibilizan a los funcionarios sobre la importancia del manejo de los documentos
en su gestién diaria y las buenas précticas archivisticas en el banco, como base para generar una cultura
sostenible en el tiempo.

El curso abarca temas como: conceptos bdsicos y marco normativo, procesos de la Gestion Documental,
ciclo vital de los documentos y los instrumentos archivisticos.

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

GUARDIANES DE
LAMEMORIA

Curso de Gestion Documental

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

3.1 Estructura de Archivos

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, Bancoldex acoge el concepto de Archivo total (Acuerdo
027 de 2006 AGN) en el que se definen los siguientes criterios de archivo:

Fase Activa

’fDocumentacic‘m recibida y producida por
una dependencia del banco

*Los cuales se encuentra en tramite y
sujeta a constante wtilizacidn y consulta.
en el proceso de recepcion, produccion,
distribucion, identificacion, clasificacién y
almacenamiento

Archivo de
Gestion

Fase Semiactiva

«

N

«En este ciclo se agrupan los documentos
transferidos por los Archivos de Gestidn.
*Los cuales ya cumplieron su tiempo de

retencion en el Archivo de Gestion.

*En este ciclo se ubican los documentos
que aln tienen vigencia o consulta
frecuente después de cerrarse o
liquidarse.

Valores IJrimarios:

Juridico
Legal
Fiscal

Administrativo

*En este ciclo se ubican los documentos
que después de cumplir su tiempo de
retencion y disposicion final se pueden
CONSErvar permanentemente por sus
valores secundarios.

*En este ciclo se ubican tedos los
documentos que son memoria
institucional del banco e importantes.

|

l

Valores Secundarios:
Histarico o Testimonial
Cientifico o Evidencia
Cultural o Informativo

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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3.2 Tablas de Retencion Documental — TRD

A diciembre 31 de 2020 Bancoldex cuenta con 4 versiones debidamente aprobadas y publicadas en su
pagina web:

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

Versién 2: aprobada por el Comité de Archivo del Bancéldex (hoy Comité de Seguridad de la Informacién 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).

Versién 3: aprobada por el Comité de Archivo del banco (hoy Comité de Seguridad de la Informacion 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 Nacion).

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 Nacién mediante certificado del 14 de enero de

20169.

3.3 Aspectos o criterios del proceso:

A continuacion, se enunciaran las actividades en cada uno de los procesos con los cuales cuenta el banco
en relacion con lo enunciado en el Programa de Gestion Documental — PGD:

Administrativo A Legal L Funcional F Tecnoldgico T

Mecesidades cuya Mecesidades an cuya
solucion implica solucion interviemen

Necesidades recogidas| Mecesidades que
explicitamente en tienen los usuarios

actuaciones . , . un importante
o normatividad y en la gestion diaria
organizacionales L componente
i : legislacion de los documentos i
propias de la entidad tecnologico

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

Corto Plazo: | semestre de 2021

Mediano Plazo: Il semestre de 2021 y | semestre de 2022
Largo Plazo: Il semestre 2022 en adelante

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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4. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de Bancéldex, define las politicas, directrices, procesos y actividades
para cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos, dentro el marco del concepto de Archivo
Total, bajo los lineamientos del decreto 2609 de 2012, comprende los siguientes procesos:

Valoracion

Conjunto de actividades encaminadas
a la planeacion, generacion y
valoracion de los documentos del

Proceso permanente y continuo en el
cual se evaldan los valores primarios
o secundarios de un documento.

@)

bance.
Preservacion
Conjunto de acciones y estandares Q Actividades destinadas al estudio de
aplicados a los documentos durante PROCESOS documentos en la forma de produccidn o

su gestion para garantizar su ingreso, formato y estructura.

preservacion
Disposicion
Seleccionar los documentos en

cualguier etapa del archivo con miras
a su conservacion o eliminacién

GESTION
DOCUMENTAL

Gestion y Tramite

Conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, vinculacion, distribucion, descripcidn,
disponibilidad, recuperacién y acceso para
consulta de los decumentos.

Transferencia

Transferencia de documentos Organizacic’m

encaminadas a cumplir con el ciclo

3 Clasificar, ubicar y ordenar un
vital.

documento adecuadamente.

4.1 Planeacién

La planeacion de los procesos de la Gestién Documental en Bancdldex se encuentra normalizada a través
de los siguientes logros:

BANCOLDEX PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

PROMUEVE EL DESARROLLO EMPRESARIAL

PLANEACION ESTRATEGICA

TIPOS DE
REQUISITOS EJECUCION

ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR
A L F T|[C|IM|L

Aprobar por parte del CIGD la Politica de Gestion Documental y
socializarla. X X X

Desarrollar, aprobary divulgar los procesos de Gestion Documental
(Planeacién, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicidn, Preservacion y Valoracion Documental). X X X | X
Elaborary aprobar los programas de PGD: Programas de Documentos
Vitales, Reprografia, Normalizacion de formas y Formularios
Aprobar el Plan Institucional de Archivos - PINAR
Monitorear el cumplimiento del PGD, PINAR
Crear el Reglamento Interno de Gestion Documental
Realizar visitas de inspeccién y cumplimiento a los archivos que se

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL

SEGUIMIENTO Y CONTROL

XX X[ |[>x<|>x<
XXX [X[X]|X

Crear indicadores que midan los procesos de gestion documental.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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BANCOLDEX PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
PLANEACION DOCUMENTAL
TIPOS DE
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITOS EJECUCION
A L F C|M]|L
Aprobar por parte del CIGD EL Sistema Integrado de Conservacion -

SICy socializarlo. X X X X

Actualizar y publicar el Registro de Activos de Informacién X X X X
Actualizar, aprobary difundir las Tablas de Retencion Documental -

ADMINISTRACION TRD 5 version. X X

DOCUMENTAL Actualizar, aprobar y difundir los Cuadros de Clasificacion. X X

Crear los Inventarios Documentales X X
Actualizar las funciones de la Unidad de Gestion Documental X X
Creary aplicar las politicas de Seguridad de la Informacion X X
Definir las Tablas de Control de Acceso requeridos para los procesos la| X X
Actualizar los mapas de Proceso de la Gestion Documental X X

DIRECTRICES PARA LA
CREACION Y DISENO DE  |Creary actualizar los flujos documentales de los procesos de la Gestidn

DOCUMENTOS Documental X X
Precisar los tipos de informacion para poder determinar el trato de X X

4.2 Produccion

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

Bancoldex.
BANCOLDEX PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
PRODUCCION DOCUMENTAL
TIPOS DE
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITOS EJECUCION
A L F C|M| L
Actualizar el procedimiento para la elaboracién de documentos de
archivo, en el banco, que incluya la definicién de la estructura,
condiciones diplomaticas (internas y externas), el formato de
preservacion, el soporte, el medio, las técnicas de impresion, el tipo de
ESTRUCTURA DE LOS ) ) . - )
tintas, calidad del papel y demds condiciones que se requieran para
DOCUMENTOS B
elaborar los documentos de archivo. X X X
Crea el Manual de Organizacion Documental, donde se encuentre X X X
Formular el Programa de Documentos Electronicos X X
FORMA DE PRODUCCION O | Determinar los mecanismos de control de versiones y aprobaciénde | X X
AREAS COMPETENTES PARA Actualizar los procedimientos para el tramite de comunicaciones
EL TRAMITE oficiales recibidas y enviadas X X X

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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4.3 Gestion Y Tramite

En Bancéldex, los procesos de gestion y tramite se desarrollan y normalizan a través de los siguientes logros:

BANCOLDEX PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
TIPOS DE
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITOS EJECUCION
L F CI|M]|L
REGISTRO DE DOCUMENTOS Formular documento (?n el cual se estlp'ula la Entrega, Consultay
préstamo de expedientes X X
ACCESO Y CONSULTA Formular la Tabla de Acceso Documental X X
DISTRIBUCION
Actualizar el Procedimiento de Comunicaciones Oficiales X
Actualizar el Procedimiento de Control de Correspondencia Producida
CONTROL Y SEGUIMIENTO — y Recibida X X
Formular el Procedimiento de Control Entrega de Documentos para
Custodia X X

4.4 Organizacién

Los procesos de organizacién de los archivos de Bancéldex aplican los principios archivisticos conforme a la
normatividad vigente y las necesidades especificas de la compafiia, se encuentran normalizados en los

siguientes:
BANCOLDEX PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
ORGANIZACION
TIPOS DE
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITOS EJECUCION
L F C|M|[L
Realizar la actualizacion, aprobacién y publicacion de las Tablas de
CLASIFICACION Retencion Documental, Cuadros de CIaS|ﬂcaC|on Documental. X X | XX
Crear el Manual de Archivo X
Formular, aprobar y difundir el Banco Terminoldgico X
Formular la Guia para la Organizacidn de los Archivos de Gestion 'y
Central X
ORDENACION ) R .
Formular el Plan de trabajo para la organizacidon de Archivos de
Gestion X | X
Formular la Guia para la Organizacion de Historias Laborales X
DESCRIPCION
Formular el Programa de Descripcién Documental X X | X

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

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

BANCOLDEX b PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

PROMUEVE EL DESARROLLO EMPRESARIAL

TRANSFERENCIAS

TIPOS DE
REQUISITOS EJECUCION

ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A|JL]|F|]T[CIM]|L

PREPARACION DE LA

TRANSFERENCIA Actualll’zar el Manual de Trjcmsferenaas Documental‘es X X X
Planear el envid de las transferencias documentales al Archivo Central | X X | X
Construir los Inventarios Documentales conforme lo exige el AGN X X X
VALIDACION DE LA
TRANSFERENCIA Verificar la aplicacion de los procesos de clasificacion, ordenacion y
medios de conservacion de los expedientes transferidos X X | X

4.6 Disposicién de Documentos

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

BANCOLDEX PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
DISPOSICION DE DOCUMENTOS
TIPOS DE
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITOS EJECUCION
A L F T|C|IM|L
Aplicar la disposicién final establecida en las Tablas de Retencién
DIRECTRICES GENERALES
Documental X X X X | X | X[ X
CONSERVACION TOTAL, Actualizar la Metodologia de la aplicacion de las Tablas de Retencion X X X X [ X ] X ]| X
SELECCION Y
MICROFILMACION Y/O Plan de trabajo para la aplicacidn de la conservacion total, seleccién y
DIGITALIZACION microfilmacién, X X X X X[ X[ X
Definir el procedimiento de la destruccion segura y adecuada de los
documentos X X X X | X | X[ X
Garantizar la publicacion de los inventarios de documentos eliminados
ELIMINACION en la pagina Web del banco. X X X X | X | X | X

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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4.7 Preservacién a Largo Plazo

Bancdldex se encuentra en proceso de conformacién de un Sistema Integrado de Conservacién, para
garantizar la debida conservacién y preservacion a largo plazo de los documentos:

BANCOLDEX b PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
PRESERVACION A LARGO PLAZO
TIPOS DE
ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITOS EJECUCION
A L F T|C|M]L
SISTEMAINTEGRADO DE  |Formular, aprobar e implementar el Plan de Conservacién Documental | X X X X [ x| x|X
CONSERVACION
Formular, aprobar e implementar el Plan de Preservacion a Largo Plazo| X X X X [ X[ x| X
REQUISITOS PARA LAS Establecer el Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales X X X [ X[ X | X
TECNICAS DE
PRESERVACION ALARGO  [Formular el Procedimiento de Limpieza y mantenimiento de depdsitos
PLAZO y éreas de almacenamiento X X X | X[ X |[X

4.8 Valoracion

La valoracion documental en Bancéldex 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 articulo 14 del acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién.

BANCOLDEX PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
VALORACION
TIPOS DE

ASPECTOS ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISTOS EIECUCION
AL FIT|C[M]|L

Revisar la produccién documental de las dreas del banco de manera
cualitativa y cuantitativa para identificar los que tienen valores X X X | X [ X]X]|X

DIRECTRICES GENERALES Revisar el contexto funcional, social, cultural y normativo del banco
para definir los valores primarios y secundarios X X X X [ X[ X]|X
Analizar la frecuencia de consulta para identificar el impacto sobrela [ X X X | XX

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




3 VERSION: 3
BANCOLDEX DOCUMENTO BANCOLDEX

CODIGO: GA-ADO-D-008
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Pagina 16 de 21

FECHA PUBLICACION: 30-12-2020

5. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La Implementacion del PGD en Bancéldex se desarrollard inicialmente 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 Ejecucion y Puesta en
Marcha

Fase de Elaboracion
En esta fase se identifica las condiciones para la
implementacion, precisar los requisitos y roles
para garantizar la disponibilidad de los recursos.

En esta fase se da el desarrollo de las
actividades y estrategias que garantizaran el
éxito de la implementacion del PGD del banco.

Fase de Seguimiento

En esta fase se realizard el monitoreo y

Fase de Mejora
En esta fase se debe mantener los procesos y

analisis permanente de PGD, en

cumplimiento de las metas

trazados.

actividades en disposicion continua de

y objetivos innovacion, desarrollo y actualizacion.

5.1 Fase de Elaboracidn, Ejecucién y Puesta en Marcha

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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BANCOLDEX
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

CRONOGRAMA PLAN DE TRABAJO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

ASPECTOS A IMPLEMENTAR

PLAZOS DE EJECUCION

IMPLEMENTACION
PROCESOS DE LA
GESTION
DOCUMENTAL

Planeacion estratégica y documental

Produccion

Gestion y Tramite

Organizacion

Transferencia Documental

Disposicién de Documentos

Preservacion a Largo Plazo

Valoracion Documental

IMPLEMENTACION DE

Programa de normalizacién de formas y
formularios electrénicos

Programa de Documentos Vitales o

CORTO | MEDIANO| LARGO
PLAZO | PLAZO Il PLAZO |
SEMESTRE | SEMESTRE|SEMESTRE

2021 2021 2022

E ial
PROGRAMAS R
ESPECIEICOS A Programa de Capacitacion de Gestion
IMPLEMENTAR  [Documental
Programa de archivos descentralizados
Programa de reprografia
Programa de auditoria y control
FASE DE
SEGUIMIENTO DEL |Seguimiento a las actividades del PGD
PGD
MEJORAMIENTO . - .
Ejecucion de planes de mejora
CONTINUO

5.2 Fase de Seguimiento

El Departamento de Operaciones como responsable de la implementacién del Programa de Gestion
Documental realizara informe periddico al CIGD sobre el cumplimiento de las metas y objetivos trazados en
el presente documento, asi como de solicitar los recursos necesarios para su correcta ejecucion. La
Contraloria interna incluye el seguimiento dentro de su Plan Anual de Auditoria.

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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5.3 Fase de Mejora
Es responsabilidad de todas las dreas del banco mantener en constante evolucién 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 Ley en la materia.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

6.1 Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos

Este programa en Bancdéldex 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 Gestién de Calidad, asi mismo
este programa permite establecer la tradicién documental, autenticidad y tipologia de los documentos, con
el fin de identificar los que pueden ser susceptibles de ser automatizados.

6.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Bancoldex compila en el Programa de Documentos Vitales o Esenciales, los documentos, guias y mapas de
riesgo, con el propdsito identificar y aplicar politicas y acciones tendientes a la proteccién de los
documentos, que por su valor e importancia deben ser conservados y preservados para garantizar la gestién
y continuidad de los procesos en la compafiia, y se desarrolla principalmente en los siguientes aspectos:

e Llineamientos para la seguridad y acceso a documentos que contienen datos confidenciales.

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

e Plan de contingencia para eventos asociados a los eventos identificados en el Mapa de Riesgo.

e lineamientos para la continuidad del negocio en eventos de contingencia.

6.3 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:

e Induccidn vy reinduccion, dirigida a funcionarios y contratistas nuevos y antiguos

e (Capacitacién en conocimientos especificos de gestiéon documental, dirigida a funcionarios del
equipo de gestién documental

e Sensibilizacion sobre la importancia de la gestiéon documental como herramienta de gestion,
dirigida a todos los funcionarios y personal outsourcing del banco

6.4 Lineamientos para la custodia tercerizada de archivos

Este documento es controlado por el SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD y es valido Gnicamente si se consulta en 1SOlucién.
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Este programa en Bancéldex establece los pardmetros y requisitos que deben cumplir los custodios de
informacidn para garantizar la adecuada administracién y conservacion, observando tanto especificaciones
técnicas como los requisitos sefialados en el Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014, emitido por el Archivo
General de la Nacion y demas disposiciones que lo adicionen, modifiquen o deroguen, , incluyendo los
demas procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de

la Ley 594 de 2000.

6.5 Programa de reprografia

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

banco.

6.6 Programa de Auditoria y Control

Los planes anuales de auditoria con los que cuenta Bancdldex 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 gestién documental esta orientado a
evaluar y hacer seguimiento a la gestién del drea y a la implementacion del Programa de Gestion

Documental.

7. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DEL BANCO

El proceso de Gestién Documental en el banco se articula con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de
Inversidn, el Plan de Accion Anual, el Plan Institucional de Archivos — PINAR y con los demdas modelos y

sistemas de la entidad, en aspectos tales como:

Planes y Sistemas de gestion de la entidad

Armonizacion en:

1.Planeacién y Gestion Estratégica

2.Planeacioén Financiera

3.Planeacion Estratégica Tl

4.Plan Institucional de Archivo del Banco — PINAR
5.Sistema de Administracion de Riesgo Operativo-
SARO

6.Sistema de Administracién de Riesgo de Lavado de
Activos y Financieros del Terrorismo — SARLAFT
7.Sistema para el Cumplimiento de FATCA y CRS
8.Sistema de Atencion al Consumidor Financiero SAC
9.Sistema de Gestion de la Seguridad de |a
Informacion

El cumplimiento de requisitos administrativos, legales,
normativos y tecnoldgicos.

Los procesos, procedimientos y actividades.

El control de registros y documentos vinculados con las
TRD como evidencia de las actuaciones de la entidad.

La simplificacion de trdmites y uso adecuado del papel.

Las politicas de racionalizacion de recursos.

Control, uso y disponibilidad de la informacién.

Las evidencias documentales y trazabilidad de las

actuaciones institucionales.

La preservacion a largo plazo de la informacion.

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

10.Sistema de Administracién de Riesgo de Liquidez.

11.Sistema de Administracion de Riesgo de Mercado
—SARM

12.Sistema de Administracién de Riesgos
Ambientales y Sociales — SARAS

Los

principios de

eficacia,

eficiencia,

La evaluacion, el seguimiento, los indicadores y la
medicion.

La mejora continua.

8. MAPA DE RUTA 2021

Actividad

B N

IMPLEMEMNTAR PROCESOS = ARMOMIZAR LOS PLANES IMPLEMENTAR LOS MEIORAMIENTO
DE LA GESTION CON LOS SISTEMAS DE PROGRAMAS CONTINUD
DOCUMENTAL GESTION DEL BANCO ESPECIFICOS
hdantener bos procesas ¥
aplicar los 8 procesos Identificar, racionalizar, simplificar | Foepnulzr y actualizar los 6 actividades E'LF'E"W’I}E"E
establecidos por el AGN para sUtomatizar tramites en el . IEITIEREC ) ML R TTE R
al hp::m. P ¥ bancn. programas establecidas por 2l o
SIC.
DOP-DTI- DDE- DOP-DTI-OSI-DIP = DOP-DTI- DDE- DOP-DIP-CTR
DJU-CTR-DIP Identificar aquellos sistemas que DJU-CTR-DIP Imvalucrar 1z funcidn archivistica
generan informacicn en el banco en la evolucion y disefic de

Armonizar la produccion
documental entre proceso
procesos, tecnologia, y estrategia.

para luego armonizar con la
funcion archivistica.

Establacer los recursos y adoptar
las basenas practicas necesarias
para desarrollar bos programas.

procesos del banco.

Rezlizar s2guimiento al
cumplimienta del PGD.

impacto,
transparencia, modernizacién, oportunidad, economia,
orientacion al ciudadano, entre otros.

‘ Involucrados ‘

Grupo Interdisciplinario |
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ANEXO | — CADENA DE VALOR BANCOLDEX

Grupo Interdisciplinario

Mejora del Desempeno del Negocio

Nombre: Diana Carolina Blanco | Nombre: Marcela Gonzalez Alfonso| Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Cargo: Analista de Gestion Cargo: Directora Departamento de | Acta No. 85

Documental Operaciones Fecha: 21 de diciembre de 2020

Fecha:18 de diciembre de 2020 | Fecha:18 de diciembre de 2020
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