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1. OBJETIVO

Normalizar el Programa de Gestion Documental de BANCOLDEX, en concordancia con los principios
archivisticos y disposiciones técnicas emitidas y avaladas por el Archivo General de la Nacion.

Este documento esta dirigido a la ciudadania, funcionarios y contratistas de apoyo a la gestion del
Banco, entes de control y demés partes interesadas.

2. ALCANCE

En el marco del programa de Gestion Documental que sefala la ley 594 del 2000, la gestién
documental en Bancoéldex estard encaminada a servir de apoyo efectivo a la gestion misional 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 proteccién de la informacion, conforme con la legislacién que
rige la materia. Todo mediante la organizacién de la documentacién 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 Nacion.

3. DEFINICIONES

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

ARCHIVO: Instrumento béasico de la administracién, que conserva y guarda ordenadamente la
informacion registrada, producida y recibida por la entidad en el desarrollo de sus actividades.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que las soliciten Su circulacion o tramite
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.

ARCHIVO HISTORICO O INACTIVO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservaciéon permanente. Ley 594 del 2000.
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ARCHIVOS SATELITES: Aquellos que se generan en cada una de las dependencias del Banco
debido a la documentacion que generan o reciben permanentemente y que se conservan en su lugar
de origen. Estos archivos constituyen el soporte indispensable para la operacion 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 disposicion final o retencion 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 caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tradmites para las
instituciones.

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

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
s6lo 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 conservacion permanente, a su eliminacion,
seleccién 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 éptico, fotografia, videos o una combinacién de éstos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTOS FACILITATIVOS: Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier institucion y
gue 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 del
mismo 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 eliminacion o borrado de documentos de manera que no haya
reconstruccion posible.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA: El conjunto de actividades orientados a la produccion de catéalogos,
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 Version 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 institucién 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 mas amplio que abarca cualquier descripcién o medio de
referencia, en el proceso de establecimiento del control administrativo o intelectual sobre la
documentacion. 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
gestion a través del tiempo.

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

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
informacion 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
periodicas.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite 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 Organo 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 trdmite de cada asunto

SELECCION DE DOCUMENTOS: Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de
la documentacion, por medio de muestreo.
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SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

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 fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la
digitalizacion, 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.

TIEMPO DE RETENCION: Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestidn o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada por la valoracién
derivada del estudio de la documentacién producida en las areas y se evidencia en nimero de afios.

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

TRANSFERENCIA: <Custodia> Cambio de custodia, propiedad o responsabilidad con relacion 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.
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4. ASPECTOS GENERALES
4.1 NATURALEZA JURIDICA DE BANCOLDEX:

El Banco de Comercio Exterior de Colombia Bancoldex S.A, es una sociedad de economia mixta del
orden nacional, no asimilada al régimen de las empresas industriales y comerciales del estado,
creada por la Ley 7 de 1991 y el Decreto 2505 de 1991, actualmente incorporado en el Decreto Ley
663 de 1993 (Estatuto Orgénico del Sistema Financiero), organizado como establecimiento de crédito
bancario y vinculado al Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

4.2 POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL
= Politica de responsabilidad documental.

Los documentos de archivo del Banco no son propiedad privada de los empleados, por lo tanto la
responsabilidad de la administracion de los mismos se delega a los Duefios de Procesos del Sistema
de Gestion de Calidad y a los Jefes de Area.

= Politica de Administracién por terceros

Buscando la adecuada preservacion de su memoria institucional, el Banco ha definido la contratacion
del servicio de Outsourcing, para la custodia y almacenamiento de los fondos documentales
administrados por el Banco. La informacién administrada y custodiada por los terceros, es propiedad
del Banco y debe ser enmarcada dentro del concepto de archivo total, integrado por la interaccion de
las fases de archivo de gestién, central e histérico, dentro de las cuales se contemplan, la produccién,
tramite y conservaciéon de documentos.

= Politica de Clasificacion, Transferencia y Retencion de Documentos

Conforme a lo dispuesto por el Comité de Seguridad de la Informacion y Continuidad del Negocio
corresponde a los Duefios de procesos gestionar y aprobar las modificaciones requeridas a la Matriz
de Clasificaciéon Documental.

Con el fin de prevenir riesgos inherentes a la conservacion y seguridad de los documentos, la
administracién del Banco velara por la correcta aplicacion del plan de transferencias primarias y
secundarias, asi como el mantenimiento de los programas de retencion de documentos para
asegurarse que se cumplen los requisitos gubernamentales y legales sobre los archivos.

La responsabilidad sobre las actividades relacionadas con la conservacion y custodia de documentos
de clientes y proveedores corresponde a la Unidad de Gestion Documental del Departamento de
Servicios Administrativos, por lo que los funcionarios de las areas remitentes deberan enviar
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oportunamente esta informacion a través de los mecanismos establecidos en el Manual de Gestion
Documental del Banco.

= Politica de Acceso a los Documentos de Archivo

El propdsito de esta politica es el de establecer las directrices destinadas a que se mantenga la
confidencialidad de la informacion registrada en los documentos producidos y recibidos por el Banco.
Los Jefes de Area y Duefios de Procesos son los responsables de definir y revisar las restricciones y
criterios de acceso de los documentos a su cargo, de acuerdo con la legislacion vigente.

Los documentos solicitados en ejercicio de auditorias internas y externas y que residan en formatos
electrénicos, digitales (imagenes) o analogos (microfiimados) podran ser consultados a través de
perfiles de acceso con las atribuciones correspondientes. Si los documentos no estan reproducidos
en los medios descritos anteriormente, se controlara su entrega y recepcion utilizando el mecanismo
de foliacion.

e Politica de Eficiencia Administrativa y Cero papel

En concordancia con la Politica de Gestibn Ambiental y las estrategias lideradas por el Programa
Gobierno en linea, orientadas a prestar mejores servicios de forma eficiente y de calidad, mediante el
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), el Banco ha
definido la aplicacién de los procedimientos de gestion, conservacion y preservacion de documentos
en soporte electronico y/o digital dentro del concepto de archivo total, asi como la ejecucion de planes
de trabajo y de acciones de mejoramiento que estimulen la reduccién gradual y sistematica del uso
del papel mediante la sustitucién de los flujos documentales en dichos formatos por soportes en
medios electronicos, teniendo en cuenta su aplicabilidad conforme a las normas y disposiciones
legales vigentes.

Conforme a lo dispuesto por el Comité de Seguridad de la Informacién y Continuidad del Negocio
corresponde al Duefio del Proceso de Administracibn Documental coordinar y/o participar
activamente en la ejecucién de planes de trabajo y proyectos cuyo alcance u objetivos contribuyan a
la implementacién de la Politica Cero Papel.

4.3 ORGANIGRAMA BANCOLDEX

Ver Anexo No 2: Organigrama BANCOLDEX

4.4 CADENA DE VALOR BANCOLDEX

La Cadena de Valor representa el modelo de operacion del Banco, vista desde los macro procesos,
procesos y subprocesos que componen el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad (Ver Anexo
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No 3). El Programa de Gestion Documental se encuentra enmarcado dentro del Proceso
Administracion Documental (Ver anexo No 4) del Macro proceso Gestion Administrativa.

El proceso de Administracion Documental contribuye al cumplimiento de las politicas y los objetivos
de calidad, en lo referente al mejoramiento de la eficacia y eficiencia de los Procesos.

4.5 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL BANCOLDEX

Con el fin de prevenir riesgos inherentes a la conservaciéon y seguridad de los documentos de archivo
del Banco y en cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas emitidas por el Archivo General
de la Nacion, la Vicepresidencia Administrativa creo la Unidad de Gestibn Documental — UGD a
través de la cual se gestiona y administra la correspondencia externa e interna de las diferentes
areas del Banco y procesa de forma centralizada el manejo y control de los documentos producidos
en los diferentes procesos, aplicando politicas, procedimientos y buenas practicas que rigen sobre la
materia. Sus superiores jerarquicos son el Departamento de Servicios Administrativos y la
Vicepresidencia Administrativa.

La Unidad de Gestién Documental se compone de las siguientes oficinas:

Centro_de Administracion Documental — CAD: Es la unidad administrativa encargada de recibir,
verificar, digitalizar y custodiar con el apoyo de proveedores especializados en servicios de
reprografia y archivo, todos los documentos producidos y gestionados en los diferentes procesos del
Banco, que en atencion a lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental, deben ser enviados
a esta unidad.

Oficina de Correspondencia: Es la unidad administrativa encargada de recibir, verificar y distribuir a
las diferentes areas y dependencias del Banco, todas las comunicaciones externas y demas
documentos remitidos a la Ventanilla de radicacién. Desde esta oficina también se gestiona el envio y
monitoreo de la correspondencia enviada a diferentes destinos dentro y fuera de la ciudad, con el
apoyo de Proveedores especializados en mensajeria expresa.

A continuacion se indican los diferentes servicios prestados por la Unidad de Gestion Documental:

e Servicio de digitalizacion y custodia de documentos: El servicio de digitalizacion y custodia de
documentos es prestado por el Centro de Administracion Documental — CAD y la Ventanilla de
Correspondencia, a través de las cuales se recibe, verifica, digitaliza y gestiona toda la
correspondencia externa recibida y enviada y los documentos que por disposicion contenida
en la Matriz de Clasificacion Documental, deben ser remitidos para su custodia al Centro de
Administracion Documental — CAD.
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e Servicio de mensajeria expresa y correspondencia: Este servicio es prestado por la Oficina de
Correspondencia con el apoyo de Proveedores y operadores especializados en la prestacion
de servicios de courrier y mensajeria expresa.

Ventanilla_de Radicacién: Es la sub-unidad administrativa encargada de recibir, verificar,
escanear Yy distribuir a través de la Oficina de Correspondencia, todas las comunicaciones,
facturas, ofertas técnico econémicas de servicios y demas documentos externos remitidos al
Banco, actualmente esta ubicada en el piso 39 de las instalaciones del Banco en la ciudad de
Bogota (Calle 28 No 132-15) y su horario de atencion es de Lunes a Viernes, en dias habiles,
de 8:30 am a 4:30 pm en jornada continua.

e Atencion a requerimientos de informacién y soporte del aplicativo de Gestion Documental
(Onbase): Los requerimientos y solicitudes de informacion remitidos por las diferentes
Dependencias y Oficinas del Banco son atendidos por los funcionarios de la Unidad de
Gestion Documental-UGD, a través del Buzon de correo GESTION DOCUMENTAL, asi
como casos de soporte del aplicativo ONBASE, excepto la creacién y bloqueo de perfiles de
usuario, actualizacion de contrasefias, instalacion, configuracion de la herramienta vy
asignacion de licencias, las cuales deben ser dirigidas al Departamento de Sistemas del
Banco - DSI.

Por otra parte, las solicitudes relacionadas con capacitacion y entrenamiento sobre el uso del
aplicativo ONBASE, también son atendidas a través del Buzén de correo GESTION
DOCUMENTAL, por los funcionarios de la UGD.

Los tiempos de procesamiento, los requisitos para la prestacién del servicio y demas aspectos del
Acuerdo de Nivel de Servicio de la UGD, se encuentran publicados en la plataforma de Intranet de
BANCOLDEX.

5. DESCRIPCION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL BANCOLDEX
5.1 RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Comité de Seguridad de la Informacion y Continuidad del Negocio — CSI: En atencién a lo estipulado
en el articulo 4 del Acuerdo 12 de 1995 emitido por el Archivo General de la Nacion, es el 6rgano
asesor designado por la Alta Direccién del Banco responsable de la definicion de las politicas y
demds aspectos del Programa de Gestion Documental. Dada la necesidad de ampliar el alcance del
CSl en lo referente a las politicas y planes de trabajo orientados a la administracion y seguridad de la
informacion en sus diferentes soportes, fue unificado con el Comité de Archivo de BANCOLDEX
creado mediante Acta de Junta Directiva No 001 del 7 de febrero de 1992, dicha unificacién fue
aprobada mediante el Acta No 004 del CSI emitida el 8 de Octubre del 2009.
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Vicepresidencia Administrativa: El Vicepresidente Administrativo es el representante de la Alta
Direccion del Sistema de Gestion de Calidad, sobre el cual se encuentra caracterizado el Proceso de
Administracion Documental.

Direccion Departamento de Servicios Administrativos: La Direccién del Departamento de Servicios
Administrativos es el responsable y Duefio del Proceso de Administracion Documental.

Unidad de Gestion Documental: La Unidad de Gestion Documental es responsable de las actividades
relacionadas con la reprografia, conservacion, preservacion y custodia de los documentos de archivo
del Banco transferidos a esta Unidad.

Jefes de Area y Duefios de Procesos: Los Jefes de Area y Duefios de procesos son los responsables
de la definicion de las restricciones y criterios de acceso, entre otros aspectos, relacionados con la
administracion de los documentos producidos y/o generados en cada uno de los procesos y areas a
su cargo.

5.2 DOCUMENTOS QUE COMPONEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre del documento Caédigo del Documento Tipo
Caracterizacion Proceso Administracidn
Documental GA-ADO-C-001 Documento
Matriz de Clasificacién Documental proceso
Administracion Documental GA-ADO-D-007 Documento
Mapa de Riesgo Operativo Administracion
Documental GA-ADO-D-005 Documento
Formato de acta de certificacion de destruccién
de documentos GA-ADO-F-008 Formato
Formato de acta de verificaciéon de la exactitud
de documentos reproducidos GA-ADO-F-009 Formato
Formato de acta de destruccién GA-ADO-F-001 Formato
Formato de envié de documentos, registros y/o
expedientes al CAD GA-ADO-F-015 Formato
Formato de lista de chequeo de documentos GA-ADO-F-026 Formato
Formato de registro de diligencias de
correspondencia GA-ADO-F-003 Formato
Formato de requerimientos de informacion GA-ADO-F-016 Formato
Formato registro y radicacién de
comunicaciones externas recibidas GA-ADO-F-030 Formato
Hoja de control Historias laborales GA-ADO-F-034 Formato
Formato registro y radicacién de
comunicaciones externas recibidas GA-ADO-F-030 Formato
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Registro de documentos enviados GA-ADO-F-029 Formato
Registro de documentos recibidos GA-ADO-F-028 Formato
Tablas de retencion documental GA-ADO-F-033 Formato
Instructivo administracidn aplicativo de gestion

documental GA-ADO-I-008 Instructivo
Instructivo consulta prestamos de documentos

transferidos al CAD GA-ADO-I-006 Instructivo
Instructivo transferencia documental GA-ADO-I-004 Instructivo
Manual de Gestion Documental GA-ADO-M-002 Manual
Manual de la Informacion y las comunicaciones | DE-GEC-M.001 Manual
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de

la Informacidén GR-GIR-M-011 Manual
Procedimiento de control de registros GA-ADO-D-001 Procedimiento
Procedimiento Estandarizacidon de documentos

Comerciales GA-ADO-D-002 Procedimiento
Programa de Gestion Documental GA-ADO-D-008 Documento
Subproceso de Clasificacion, retencidon y manejo

de documentos GA-ADO-S-001 Subproceso
Subproceso de Disposicidn final de documentos | GA-ADO-S-002 Subproceso
Subproceso de recepcién y distribucion de

documentos GA-ADO-S-003 Subproceso

5.3 GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

En concordancia con la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero papel adoptada por el Banco y
la Administracion cuenta con diversas herramientas
tecnolégicas que co-ayudan a la incorporacion de procedimientos y practicas para la gestion
electronica de procesos y la desmaterizacidon de documentos de archivo cuyo soporte original es

demas disposiciones vigentes en la materia,

papel, entre ellas se pueden mencionar:

e Onbase: Aplicativo de gestion documental en el cual se incorporan procesos masivos de
cargue y digitalizaciébn de documentos para su preservacion y consulta, y la implementacion
de flujos de trabajo para diversos procesos de control y gestion electronica de documentos.

e ISOlucion: Aplicativo por el cual el Banco administra el Sistema de Gestion de Calidad y se
normalizan las fichas técnicas de los procesos, manuales, instructivos, formatos y demas

documentos que lo componen.
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e Banca Electronica: Herramienta que permite el diligenciamiento de solicitudes de crédito y la
generacién de informes de los Intermediarios Financieros, y es utilizada principalmente por las
areas comerciales y de cartera del Banco.

5.3.1 ARQUITECTURA DEL APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL DE BANCOLDEX
(ONBASE)

Durante los afios 1999 y 2000 los Departamentos de Servicios Administrativos y de Sistemas
realizaron un estudio de mercado sobre este tipo de soluciones de software, que se ajustaran a los
paradmetros definidos por el Archivo General de la Nacién y las normas internacionales que regulan
estas tematicas. Como resultado de este estudio, en el afio 2001 se suscribié un contrato con la firma
Tecnoimagenes para la adquisicién, implementacion y soporte del aplicativo OnBase de Hyland
Software, para la incorporacion de procesos de digitalizacion de documentos vy flujos electrénicos de
trabajo. A continuacion se describe a manera general los procesos actualmente configurados en el
sistema:

(-4 Puntos de
digitalizacion .

eCargue masivo
de imagenes (PDF

. . )
¢53 Ciclos de vida en
operacion de
diversos procesos

¢ Suite de Office
e Suite BPM
e Core Bancario

\.
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e plataformas documentos
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5.4 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacion se muestran las fases del Programa de Gestion Documental adelantadas en el Banco,
asi como las metas y fases al corto, mediano y largo plazo de implementacion:

Programa de Gestion Documental: Fases de implementacidn

1999 - 2000 2001 - 2007 2008 - 2013
A A A

Elaboracion Presentacidn,
Tablas de ajustes y
Retencidon aprobacién de

Implementacién Procesos de

: : Normalizacién y actualizacion de
correspondencia, archivo

los procesos de Admon.
Documental

Documental - Tablas de microfilmacion y destruccion
TRD Retencion documental

Documental - TRD/

Implementacidn procesos de
digitalizacién y flujos Iy
electrénicos de trabajo para la Incor}iJ_ora_clonddell SGCy
recepcion, distribucidn y tramite actualizacion de |as TRD
de documentos

Incorporacion aplicativo de
Gestion Documental

*SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

Proyecto: Sistema Integrado deConservacion Documental Bancoldex ’
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Programa de Gestion Documental: Fases de implementacion

2014 2015 2016 2017

| | | |
’ May ' ' ' Nov\

fondos aboracié abla
documentales de Valoracién de Tablas de
(Bancoldex y Documental Valoracién

Proexpo). Documental

Normalizacion,
aprobacién y

Modelo Operativo
SEICHE]

administracion de
archivos satélites

*PGD: Programa de Gestion Documental.

Proyecto: Sistema Integrado deConservacion Documental Bancoldex ’

La Vicepresidencia Administrativa es la encargada de gestionar los recursos necesarios para la
implementacion del Programa de Gestiébn Documental y a través del Departamento de Sistemas del
Banco se establecen las acciones necesarias para garantizar la disponibilidad y adecuado
funcionamiento de las herramientas de gestion electrénica de procesos y documentos.

5.5 PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
5.5.1 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

En los procesos de produccion documental se contempla el origen, la creacién y normalizacion de los
documentos generados de los procesos y actividades del Banco, para lo cual se tienen en cuenta las
siguientes condiciones generales:

= Las reglas, actividades y parametros para la elaboracion y presentacion de memorandos y
comunicaciones externas oficiales, se encuentran documentadas en el Procedimiento para la
estandarizacion de documentos comerciales del Banco.
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= Las reglas, actividades y parametros para la elaboracién de los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad, se encuentran documentadas en el Instructivo de estandarizacion de
documentos Sistema de Gestion de Calidad del Banco.

= Las directrices para el control de los registros del Sistema de Gestion de Calidad, se encuentran
documentadas en el Procedimiento de Control de Registros del Banco.

5.5.2 RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

La recepcion y distribucion de documentos hace referencia a las operaciones de verificacion y control
qgue el Banco realiza para la admisién y transito de los documentos y las comunicaciones internas y
externas a través de los diferentes flujos y canales de comunicacion oficiales, garantizando que
lleguen a su destinatario para el cumplimiento de su funciéon administrativa.

Las siguientes son las condiciones generales que se tienen en cuenta en los procesos de recepcion y
distribucion de documentos:

= Las politicas, reglas y demés disposiciones relacionadas con el manejo de la informacion y las
comunicaciones de la Entidad, se encuentran documentadas en el Manual de la informacién y las
comunicaciones del Banco.

= |Los procedimientos para la elaboracién, radicacion y distribucibn de memorandos vy
comunicaciones externas enviadas y recibidas se encuentran reglamentados en los Subprocesos
de Recepcidn y distribucion de documentos del Proceso de Administraciéon Documental.

= Los requisitos basicos de recepcion y verificacién de documentos en el Centro de Administracién
Documental y la Ventanilla de radicacién de la Oficina de Correspondencia, se encuentran
documentados en el Manual de Gestion Documental del Banco, asi como lo horarios de recorrido
interno para la distribucién de comunicados externos e internos.

= La entrega de comunicaciones externas enviadas a los Operadores del servicio de mensajeria
expresa contratados por el Banco se realiza conforme a lo estipulado en los Acuerdos de Nivel de
Servicio suscritos con el Proveedor.

5.5.3 CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La organizacion de documentos es el conjunto de procesos archivisticos mediante el cual se
establece la clasificacion, descripcion y ordenacion de los documentos generados de las actividades
del Banco, de acuerdo con la metodologia y demés disposiciones técnicas emitidas y avaladas por el
Archivo General de la Nacion.
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En tal sentido, durante los procesos de clasificacion y organizacion de documentos se tienen en
cuenta las siguientes consideraciones:

Las actividades relacionadas con la clasificaciébn, conservacién y administracion de
documentos se encuentran sefialadas en el Subproceso de Clasificacion, Retencién y manejo
de documentos del Proceso de Administracion Documental.

En las Tablas de Retencion Documental se encuentra el listado de Series, subseries, tipos
documentales, Procesos de la cadena de valor, Areas y Dependencias productoras, asi como
el tiempo de retencidn, la disposicion final y deméas aspectos relevantes para la clasificacion y
manejo de documentos de archivo del Banco. Las Tablas de Retencion y las Matrices de
Clasificacion Documental son herramientas dinamicas que permite la adaptacion al quehacer
diario del Banco y por tal motivo son susceptibles a presentar cambios, modificaciones,
ajustes y actualizaciones, que pueden generarse a partir de la aplicacion e implementacién de
estas herramientas y como producto de las modificaciones de las politicas, procesos y
procedimientos por parte de Bancoldex, asi como de la implementacion de nuevas
disposiciones legales aplicables al Banco o modificacion de las ya existentes. Asi las cosas,
es posible que se generen nuevas series, subseries y tipos documentales que no fueron
contemplados en el proceso de elaboracion o revision de las Tablas de Retencidon y/o las
Matrices de Clasificacibn Documental. Por otra parte, es posible que la entidad realice
reestructuraciones que den origen a la modificacién de la Cadena de Valor (Procesos o
subprocesos) y/o la creacién de nuevas areas, supresion o fusién de otras o reasignacion de
funciones entre las diferentes areas o procesos de la Cadena de Valor, lo cual implica la
creacion y/o reasignacion de series y subseries documentales.

Las tablas de retencion del Banco fueron aprobadas por el Archivo General de la Nacion
mediante el acuerdo 001 del 4 de febrero del 2000.

Los criterios de conformacion, organizacion, rotulacion, registro e inventario de expedientes de
archivo se encuentran documentados en el Manual de Gestion Documental del Banco.

En atencion a la Politica de Administracion por terceros definida por la Entidad, los
documentos administrados por el Centro de Administracion Documental son enviados al
Proveedor de custodia documental, conforme a lo estipulado en los Acuerdos de Nivel de
Servicio suscritos con dicho Proveedor.
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5.5.4 REPROGRAFIA DE DOCUMENTOS.

La reprografia de documentos tiene como finalidad facilitar la difusion, conservacion y acceso de la
informaciéon contenida en los documentos de archivo garantizando su preservacion. Para la
realizacion de esta actividad se deben tener en cuenta las siguientes condiciones:

Las actividades relacionadas con la parametrizacion de Series 0 subseries y tipos documentales,
mecanismos de captura e indexacion de documentos en el aplicativo de Gestion Documental, se
encuentran descritas en el Instructivo para la administracion del Aplicativo de Gestidon
Documental del Banco.

Los sitios y la infraestructura dispuesta para los procesos de reprografia de documentos, son
establecidos y administrados por la Unidad de Gestion Documental.

Los procedimientos de digitalizacion, importacion y captura de documentos en el aplicativo de
gestion documental son realizados a través de perfiles de usuario que cuentan con los derechos
de procesamiento pertinentes, autorizados por el Jefe de Area y/o Duefio de Proceso
correspondiente.

Los pardmetros técnicos generales aplicados para la digitalizacion de documentos son los
siguientes:

o Resolucién: De 200 a 300 dpi.
o Profundidad de bits: Blanco y negro (bitonal).
o Formato: TIFF grupo IV 6 PDF/A

Los parametros técnicos para la digitalizacién de documentos con gréaficas de alta calidad,
manuscritos, fotografias, documentos cartograficos, libros antiguos u otros fabricados con
materiales especiales, se evallan por separado teniendo en cuenta las necesidades
propias de consulta y conservacion de los mismos en cada caso.

e Con el fin de preservar y evitar el deterioro de la documentacion empastada, argollada o
encuadernada, dichos documentos son enviados a un Proveedor especializado para su
argollado, empaste o desempaste.

5.5.5 CONSULTA Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS

La consulta y recuperacion de los documentos es el conjunto de operaciones que permiten acceder a
la informacién contenida en los documentos de archivo por medio de los instrumentos de consulta
reglamentados en el Banco, para lo cual, se tienen en cuenta las siguientes consideraciones:
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1. La disponibilidad o recuperacion de los documentos se asegura por medio de la correcta
identificacion y trazabilidad por parte de la persona responsable de su diligenciamiento,
indexacion en el aplicativo de Gestiébn Documental y archivo durante el desarrollo de los procesos.

2. Los documentos solicitados en ejercicio de auditorias internas y externas que residan en
formatos electrénicos y digitales (imagenes) podradn ser consultados a través de perfiles de
acceso con las atribuciones correspondientes. Si los documentos no estan reproducidos en los
medios descritos anteriormente, se controla su entrega y recepcion utilizando el mecanismo de
foliacion.

3. Los documentos solicitados por funcionarios del Banco que residan o se encuentren reproducidos
en el aplicativo de Gestion Documental, solo pueden ser consultados a través de perfiles de
usuario configurados previamente en este aplicativo, que cuenten con los derechos de acceso
pertinentes autorizados por el Jefe de Area y/o Duefio de Proceso correspondiente.

4. Las actividades relacionadas con la consulta, busqueda, reintegro de expedientes y respuesta a
solicitudes de informacion dirigidas al CAD, se encuentran documentadas en las guias de usuario
publicadas en la plataforma de Intranet del Banco para tal fin.

5.5.6 ALMACENAMIENTO Y PROTECCION DE LOS DOCUMENTOS

Condiciones generales para el almacenamiento y proteccion de los documentos de archivo del
Banco:

1. EIl procedimiento aplicado por el Departamento de Sistemas para el aseguramiento del debido
respaldo de la informacion (Copias de seguridad), se encuentra documentado en el Manual del
Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién del Banco.

2. Las bodegas del proveedor del servicio de depdsito y custodia documental, cumple con los
requisitos técnicos ambientales minimos de almacenamiento, proteccion y conservacién de
documentos, sefialados en las disposiciones, reglamentaciones y/o normas técnicas que rigen
sobre la materia. En atencion a lo anterior, el Banco realiza de forma periddica visitas de
inspeccion a dichas instalaciones, con el fin de verificar el cumplimiento de los mencionados
requisitos.

3. Las politicas, procedimientos y demas lineamientos orientados a la seguridad y buen uso de la
informacion generada de los procesos y actividades del Banco, se encuentran documentados en
el Manual del Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién del Banco.

4. Las instalaciones del CAD y la Oficina de correspondencia son areas de acceso restringido.
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5.5.7 CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Los procesos de conservacion de los documentos garantizan la adecuada integridad fisica de los
documentos de archivo, al igual que su contenido y valor probatorio.

Condiciones generales para la conservacion de documentos de archivo del Banco:

1.

Aplicacion de las disposiciones, regulaciones y normas técnicas existentes, para la conservacion y
preservacion de documentos en sus distintos soportes.

Migracion y/o conversién de los documentos cuyo soporte sea electrénico, asi como sus
respectivos metadatos, cuando estos se vean afectados por la obsolescencia de los formatos o el
desuso del hardware y/o software en que se encuentran, garantizando su autenticidad,
disponibilidad y accesibilidad durante el tiempo de retenciébn o conservacion establecido en la
Matriz de Clasificacion Documental.

5.5.8 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS.

Condiciones generales para la disposicion final de documentos de archivo del Banco:

1.

6.

Las actividades relacionadas con la seleccién y disposicion final de los documentos de archivo del
Banco, se encuentran establecidas en el Subproceso de Disposicion final de documentos del
Proceso de Administracién Documental.

En concordancia a lo establecido en el Manual de Sistema de Gestion para la seguridad de la
Informacion la forma de destruccidon de los documentos en soporte papel es la trituracion con
manejo correcto de los desechos, soportada en la expedicién de certificados de destruccién
cuando este proceso es llevado a cabo por terceros.

El procedimiento para la destruccion de medios digitales se encuentra documentado en el Manual
de Sistema de Gestion para la seguridad de la Informacion del Banco.
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7. ANEXOS

Anexo No 1 — Tablas de Retencion Documental (version No 4).
Anexo No 2 — Organigrama BANCOLDEX (version No 23).
Anexo No 3 — Cadena de Valor BANCOLDEX (version No 4).

Anexo No 4 - Caracterizacién Proceso de Administracion Documental (version No 2).
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