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INTRODUCCION

La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivo, establecié la obligacion para todas las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas, elaboren el Programa de Gestion
Documental, independientemente del soporte en que produzcan la informacién para el
cumplimiento de su cometido, o del objeto social para el que fuera creado.

Por otra parte, Fiducoldex como empresa de caracter mixto, que se rige por las normas del
derecho privado en el gjercicio de sus funciones, pero que por su actividad maneja recursos
publicos, como es el caso del fideicomiso Procolombia, Fontur, Innpulsa, Colombia productiva
entre otros, debe dar cumplimiento con la Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos, la cual
establece la responsabilidad de estas entidades en el manejo adecuado de sus documentos y
archivos, durante el ciclo vital del documento.

Teniendo en cuenta lo anterior, FIDUCOLDEX S.A. luego de analizar las necesidades en materia
de administracion de documentos, pone a disposicion de toda la organizacion el Programa de
Gestion Documental (PGD), en el cual se integran todos los componentes de la Gestion
Documental — Tablas de Retencién Documental, Politica de Archivo, Seguridad Informatica, entre
otros, articulados al mismo tiempo con el Sistema de Gestion de Calidad de la entidad (SGC) y
la Ley General de Archivo, la cual define la Gestion Documental como el “Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.
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1. ENTORNO ORGANIZACIONAL

La Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. FIDUCOLDEX, es una sociedad de servicios
financieros, sometida a control y vigilancia de la Superintendencia Financiera de Colombia,
creada bajo la forma de sociedad comercial andnima de economia mixta indirecta, filial del
Banco de Comercio Exterior de Colombia BANCOLDEX.

* En 1992 se constituye mediante la escritura publica 1497 otorgada en la Notaria Cuarta de
Cartagena (Bolivar).

* En 1992 la Superintendencia Financiera de Colombia la autoriza para funcionar mediante
resoluciéon numero 4535 de 1992 con domicilio en Bogota D.C.

FIDUCOLDEX tiene por objeto:

A. La celebracion de un contrato de fiducia mercantil con la Nacion, representada por
el Banco de Comercio Exterior, para promover las exportaciones colombianas y cumplir
otros fines estipulados en el Decreto 663 de 71993.

B. La celebracion de contratos de fiducia mercantil en todos sus aspectos y
modalidades, de acuerdo con las disposiciones que contiene el decreto mencionado,
el Titulo XI del Libro Cuarto del Codigo de Comercio y las demdas normas
complementarias o concordantes, o las que la adicionen o sustituyan.

C. La realizacion de todas las operaciones, negocios, actos, encargos y Servicios
propios de la actividad fiduciaria, que aparecen en el Decreto 663 de 7993 y en las
demdas normas complementarias o concordantes, o en las que las adicionen o
sustituyan.

La composicién accionaria de Fiducoldex es la siguiente:

*  Banco Colombiano de Comercio Exterior S.A. BANCOLDEX: 89,32%, sociedad anénima
de economia mixta del orden nacional, organizada como establecimiento de crédito
bancario, vinculada al Ministerio de Comercio Exterior y vigilada por la Superintendencia
Financiera de Colombia.

«  Los gremios de exportadores representados por ACICAM, ASOCONFECCION, ASOCANA,
ANALDEX, ANDIGRAF, ACUANAL, CONALGODON, AUGURA y ACOPLASTICOS, y las
Camaras de Comercio de Bogota, Cali, Barranquilla, Medellin y Bucaramanga.: 6.44%.

» Camaras de Comercio: 4.24 %.

La Fiduciaria es vigilada por entidades como la:
* Contraloria General de la Republica: La vigila por su naturaleza juridica, esto es, por ser

una Sociedad de Economia Mixta (con participacién publica).
»  Superintendencia Financiera de Colombia: La vigila porque es una entidad financiera.
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*  Auto regulador del Mercado de Valores de Colombia (AMV): La vigila debido a que actua
como intermediario del mercado de valores.

La funcion de FIDUCOLDEX es prestar servicios fiduciarios seguros y confiables con énfasis en
comercio exterior utilizando productivamente los recursos de los accionistas para satisfacer las
necesidades del mercado y las condiciones pactadas con sus clientes, apoyados en un talento
humano calificado.

2. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La Junta Directiva y la Presidencia de FIDUCOLDEX adoptan su estructura administrativa y el
Sistema de Gestion Calidad, tal como lo indica el Manual de Calidad.

La Fiduciaria ha implementado el Sistema de Gestion de Calidad y los sistemas de control de
riesgo y seguridad regulados por la Superintendencia Financiera a través de sus circulares
externas y las diferentes normas técnicas.

Los requisitos y regulaciones se recogen en los manuales y reglamentos internos que
comprenden:

» Cargosy funciones.

» Conformacién de érganos de control interno y comités para la toma de decisiones y
seguimiento.

* Adopcién de manuales, procedimientos, instructivos, reglamentos, guias y demas
documentos.

* La formulacién de parametros administrativos, legales y técnicos que inciden en el
tramite generacion de documentos, y en la conformacion y responsabilidad en archivos.

* Y, establece como se modifica, actualiza o introducen nuevos procedimientos,
reglamentos, instructivos, formatos, entre otros.

En el proceso de identificacion, clasificacion y valoracion de documentos se emplean como
fuente de informacién los documentos del SGC.

La descripcion de las funciones, responsabilidades y competencias de los diferentes cargos de la
Fiduciaria se encuentran en las descripciones de cargo, cuya actualizacion, control y
administracion es responsabilidad de la Direccion de Desarrollo que hace parte de la Gerencia
de Gestion Humana de FIDUCOLDEX.

Es necesario tener en cuenta que con la firma y ejecucion de los contratos de administracion de
patrimonios autbnomos (Procolombia, Fontur e IFl), Fiducoldex asume funciones administrativas,
financieras, tributarias, legales y de control y auditoria e incorpora en su estructura
organizacional y en el SGC las areas, funciones y procesos que le permitan cumplir con los
compromisos adquiridos.
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Como consecuencia de la gestion contratada de recursos publicos, Fiducoldex debe reportar al
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y a las entidades de control sobre los asuntos bajo
su responsabilidad.

En relacion con los documentos y los archivos generados por los patrimonios, estos deben ser
devueltos una vez finalizado en Contrato de Fiducia a la entidad con la que se firma el contrato.

El Mapa de Procesos y el Manual del Sistema de Gestion de Calidad, SGC. (MAGCAO1.V16.0102176),
los procesos y procedimientos que se citaran adelante inciden en la produccion y tramite de los
documentos. (Se anexan a la TRD en la carpeta electrénica de Documentos de trabajo).

Con respecto a la gestién de sus documentos e informacion electrénica la Fiduciaria establece
las politicas de proteccion, respaldo y preservacion en los siguientes documentos:

¢  MAGRI12. Manual Continuidad del Negocio V2 191016
» PLGITO1. Politicas de Seguridad Informatica.
* PRGITO5. Copias de Seguridad de los Sistemas de Informaticos V15.

ALCANCE

En el marco del programa de Gestiéon Documental que sefala la ley 594 del 2000 el Programa
de Gestion Documental de FIDUCOLDEX S.A. Inicia con la elaboracion del diagndstico integral
del estado actual de Gestion Documental, continuando con la implementacion de las
directrices y procesos técnicos archivisticos determinados por el Archivo General de la Nacion,
las cuales aplicaran para los documentos en soporte (fisico y digital) producidos o recibidos
por la entidad, finalizando con el seguimiento y mejora a los hallazgos detectados durante la
implementacion del PGD.

OBJETIVO

Disefiar un Programa de Gestion Documental de FIDUCOLDEX, en concordancia con los
principios archivisticos y disposiciones técnicas emitidas y avaladas por el Archivo General de la
Nacién, que permita administrar su documentacion con politicas institucionales, que contemple
todo el ciclo vital de los documentos desde que los documentos se producen hasta su
disposicion final respetando la organizacion bajo el esquema orgénico - funcional, alineado con
los procesos de gestion documental con el sistema de gestion de calidad.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Identificar el estado actual de gestion documental a través de la realizacién del
diagnostico integral.

» Estandarizar la gestion de los documentos desde su creacidbn o recepcion hasta su
disposicién final.

» Elaborar las Tablas de Retencion Documental (TRD), con el objetivo de estandarizar los
criterios de clasificacién, organizacién y conservacion de los documentos en diferentes
soportes.

* Implementar herramientas que permitan garantizar la seguridad, preservacion,
recuperacion y disposicion de la informacion contenida en documentos de archivo.

» Facilitar el desarrollo de las actividades diarias de cada proceso, a través de la
estandarizacion de métodos de organizacion documental.

» Afianzar la politica de gestion documental al interior de la institucion.

» Facilitar la recuperacién de la informacién de forma rapida y oportuna.

NORMATIVIDAD

* Ley 594 del 2000: "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”. Del Archivo General de la Nacion.

* Acuerdo 042 de octubre del 2002: “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Del Archivo
General de la Nacion.

» Acuerdo 005 del 15 de marzo del 2003: “Por el cual se establecen los criterios basicos
paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”. Del Archivo
General de la Nacion.

* Acuerdo 002 del 14 de marzo del 2014: "Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones”. Del Archivo General de la Nacion.

* Acuerdo 004 del 15 marzo del 2013: “Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental” Del Archivo General de la Nacion.

 Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015: “Directrices para la elaboracion de
las Tablas de Retencion Documental. Del Archivo General de la Nacion.

« Decreto 1080 del 26 de mayo del 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura" Del Ministerio de Cultura.
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3. DOCUMENTOS QUE COMPONEN EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre del Documento Cédigo del Documento | Tipo
Diagndstico de Gestidn Documento de Soporte v. | Documento
documental Fiducoldex 2016

Manual de Archivo MAGADO2 Documento
Procedimiento Transferencia y PRGAD16 Documento
Préstamos de Documentos

Formato Unico de inventario FTGAD36 Documento
documental

Tabla de Retencién Documental | FTGAD35 Documento
- TRD

Cuadro de Clasificaciéon FTGAD34 Documento
documental - CCD

Formato consultas archivo FTGAD42 Documento
central

Procedimiento para la PRGAD17 Documento

organizacién y manejo de
archivos de gestion

Elaboracion,  actualizacion y| DIGAD10 Documento
aprobacion TRD

Correspondencia PRGAD12 Documento
Procedimiento para la PRGAD18 Documento

disposicion final de documentos
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4. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

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

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Desarrollo, Preseriacion

elaboracion de las esentacio Elaboracion y disefio de
Diagnostico de capacitacion de las |
TRD, CCD - — — os Instrumentos
;4 ' TRD, Gestion Disefo, elaboracion, L
Gestion Docume’ntal Ley 594 desarrollo del sistema Archivisticos
Cumplimiento: 2018 al 2019 ' Cumplimiento: 2022 al 2023
Documental de 2000 SGDAE
Cumplimiento: 2016 - 2017 @ Cumplimiento; 2018 al 2019 Cumplimiento: 2020 al 2022 I
T

Organizacion de los
) Archivos de Gestion
\(7— de cada Area de
Fiducoldex

J I Cumplimiento: 2018 al 2019 T
Disefo, actualizacién e Y
implementacién de los 1 Implementacion

procesos de Gestidn ® de Herramienta
Documental Presentacion g
Cumplimiento: 2017 al 2018 capacitacién de las Tecnologica con
TRD, Gestion base
Documental, Ley 594 en un SGDAE
de 2000 Cumplimiento: 2020 al 2022
Cumplimiento: 2018 al 2019
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5. LINEAMIENTOS GENRALES DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ENTIDAD
5.1 GENERALIDADES

El archivo esta conformado por un conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su formay
su soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o
privada, en el transcurso de su gestion. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos.
Las unidades administrativas y funcionales de las entidades deben con fundamento en la Tabla
de Retencién Documental aprobada, debe velar por la conformacion, organizacién, preservacion
y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica. El respectivo jefe de la
oficina seré el responsable de velar por la organizacién, consulta, conservacién y custodia del
archivo de gestion de su dependencia, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada en el numeral
5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico.

5.2 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Definicién: “Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidon o
recepcion, hasta su disposicion final.”

* Archivo de gestion (activo):” Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por oficinas productoras u otras que las
soliciten Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos
iniciados”.

* Archivo central (semi-activo o intermedio): En el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta
no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.

»  Archivo Histérico (o permanente):” Es aquel al que se transfieren desde el archivo central
los documentos de archivo de conservacion permanente. Por decision del  Comite
Interno de Archivo de la entidad, deben conservarse permanentemente, dado su valor
como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura”.

Nota: Para una adecuada y eficiente organizacion de los archivos de la entidad, es
fundamental que las dependencias cuenten con Archivos de Gestién bien estructurados
que obedezcan realmente a un criterio funcional y que reflejen claramente la labor de
cada una.

! Definiciones dadas por el AGN en diferentes documentos

10
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Ciclo Vital de los Documentos

5.3 CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Las diferentes dependencias de Fiducoldex deberan organizar sus archivos de gestion, siguiendo los
siguientes criterios:

1. Debe basarse en la Tabla de Retencion Documental debidamente aprobada, para cada una
de las areas.

2. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada area de la fiduciaria.

3. Las tablas de retencion documental fueron elaboradas teniendo en cuenta el origen y
procedencia de los diferentes documentos y los lineamientos dados por el AGN en el
concepto dado a GRM Colombia SAS ? y a las conclusiones a las que se llegd en la reunion
sostenida con el AGN para el manejo de los expedientes fiduciarios®, que se resume a
continuacion.

a) Los contratos fiduciarios iniciales (oferta comercial o propuesta, contrato, pélizas del
contrato, acta de iniciacion), deben reposar en el area comercial y juridica, que fue la
que los origind, en razdén u observancia del principio de procedencia y conforme al
manual de funciones de cada area.

2 CONCEPTO No. 2-2016-07877 DEL 28 DE OCTUBRE DE 2016 (REF. 1-2016-05896-4669/2016/SGC-540) EMITIDO POR EL

AGN
3 Acta de la reunién del 16 de noviembre del 2016 con el AGN, representado por el sr. William Martinez COORDINADOR GRUPO
DE EVALUACION DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNCARIAS.

11
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b) Los documentos que se generen posteriormente, producto de la operacion del
fideicomiso respectivo deben reposar en el area que los origind en razén al mismo
principio citado y a la segregacion de funciones de las areas encargadas de operar
los negocios fiduciarios (respetando, ademas, temas de confidencialidad y funciones
propias como oficina productora de cada tramite o gestion, entre otros). Esto debe
reflejarse en las TRD y se soporta en las funciones, procesos y flujos documentales
que tiene la Fiduciaria, instrumentos que permiten ver como se desarrolla el tramite
y qué documentos deben conformar el expediente en cada area segun su
especialidad, roles y funciones a cargo.

c) Teniendo en cuenta que*“los comprobantes de contabilidad deben conservarse
archivados en orden cronoldgico y de tal manera que sea posible su verificacion”,
“tener presente la estructura organica funcional de las entidades....... Con el fin de
establecer el principio de procedencia...”, como lo establecen las normas del AGN y
las contables, los archivos soportes de los movimientos contables deben reposar en
el area que los origind, con observancia del principio de procedencia y orden
cronologico que permita verificar dichos asientos.

4. Laubicacion fisica de los documentos tiene que ver con la conformacion de los expedientes.
5. Los tipos documentales se ordenaran de manera que se evidencie el desarrollo de los
tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccion sera el primer documento
que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de esta.

6. Lascarpetasy cajas se deben identificar, marcar y rotular de forma que permita su ubicacion
y recuperacion. Dicha informacién general sera: Fondo: FIDUCOLDEX, AREA PRODUCTORA,
serie, subserie, nombre del expediente, nimero de folios y fechas extremas, niumero de
carpeta y numero de caja si fuere el caso.

Ver: Procedimiento para la Organizacién y manejo de Archivos de Gestién (1).

6. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD -:

Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion y en
el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

6.1 Modelo CCD para Fiducoldex:

4 Art. 123, 124 y 134 del decreto 2649 de 1993-ESTATUTO CONTABLE

12
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FONDO: FIDUCOLDEX

cODIGO: FTGADS.4
= :
. 1 o CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD YERSION: 1
FIDUCOLDEX
FECHA: 3.0/12217
aduse Secsitn cimie Subsecciin et Subsecciin 2 séwise Subseccitn 3 et Serie aduse Subserie
1 |PRESIDEMCIA 2z |ACTAS 7 |Actas Comité de Presidencia
1 |PRESIDERICIA 11 |GEREMCIA DE RESGOS 22 |INFORMES 22 |Informes de Gestién
1 |PRESIDEMCIA 11 [GEREMCIA DE RESGOS 33 |PLANES 7 |Planes de Gestion de Riesgos
1 |PRESIDEMCIA 11 [GEREMCIA DE RESGOS 42 |REPDRTES 4 |Reportes de Riesgos
DIFECCION DEL SISTEMA OE
SEGURIDAD DE L& Actas Comité de Seguridad de
1 |PRESIDEMCIA 11 |GEREMCIA DE RIESGOS 1 INFORMACIGN 1 FLAN DE 2 |ACTAS 2 la Informacién
CONTINUIDAD DEL NEGOCID -
DIRECCION DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD DE LA Informes de Anilisis de
1 |PRESIDEMCIA 11 |GEREMCIA DE RESGOS 1 JNEORMACIAN ¥ FLAN DE 22 |INFORMES 2 Yulnerabilidades
COMTINUIDAD DEL NEGOCID -
DIFECCION DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD DE LA s
1 |PRESIDEMCIA 11 |GEREMCIADE RESGOS 1 INEORMACION ¥ FLAN DE 22 |INFORMES 22 |Informes de Gestion
COMTIMUIDAD DEL HEGOCIO -
DIFECCION DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD DE L& Informes de Monitoreo del
1 |FRESIDEMCIA 11 |GEREMCIA DE RIESGOS 1 INFORMACIAN ¥ FLAN DE zz |INFORMES 28 Sistema
CONTINUIDAD DEL NEGOCID -
DIFECCION DEL SISTEMA OE
SEGURIDAD DE L& Inventarios de Activos de la
1 |PRESIDEMCIA 11 |GEREMCIA DE RIESGOS 1 INFORMACIGN ¥ PLAN DE 24 |INYENTARIOS 2 Informacién
CONTINUIDAD DEL NEGOCID -
DIRECCION DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD DE LA Matriz de Riesgos de Activos
1 |PRESIDEMCIA 11 |GEREMCIA DE RESGOS 1 JNEORMACIAN ¥ FLAN DE 28 |MATRIZ 2 de Informacién
COMTINUIDAD DEL NEGOCID -
DIRECCION DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD DE L& Planes de Continuidad del
1 |PRESIDERICIA 11 |GEREMCIA DE RESGOS o i G 33 |PLANES £ | uegosio
COMTIMUIDAD DEL HEGOCIO -

Descripcion del CCD:

» (Cddigo: Corresponde al asignado a la Dependencia, de acuerdo con la estructura organica,
teniendo en cuenta el organigrama institucional. Ejemplo: Cédigo 1.

» Seccién: Corresponde a cada una de las divisiones del fondo (Fiducoldex), basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con el organigrama
institucional. Ejemplo: Presidencia.

* Subsecciénl: Corresponde a las dependencias que dependen de la Seccién, de conformidad
con el organigrama institucional. Ejemplo: Gerencia de Riesgos.

« Cddigo: Corresponde al asignado a la serie/subserie documental. Ejemplo: 01 ACTA COMITE
DE PRESIDENCIA.

7. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD-

7.1 Definicion
Las Tablas de Retencion Documental son un listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de

los documentos.

Fiducoldex mediante un proceso adelantado en el 2017 elaboré las TRD, de conformidad con las
normas que rigen la materia y en particular con el Acuerdo 04 del AGN del 2013 y la circular 003
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del 27 de febrero del 2015 del AGN. El total de tablas de retencion documental elaboradas fue

de 42 de Fiducoldex y Back Office Fontur.

Estas tablas, forman parte integral de este manual, las TRD corresponden a las diferentes
dependencias de Fiducoldex, donde se refleja el quehacer organico-funcional.

En ellas se encuentran las series, las subseries y tipos documentales que producen y originan las
diferentes dependencias, el tipo de soporte, el tiempo de retencién en cada etapa del ciclo vital

del documento y su disposicion final.

La aplicacion de las TRD debe hacerse desde que se crea un documento y con ello la conformacion
de los expedientes.

A continuacion, un ejemplo de tabla de retencion documental de la Coordinacion de
Comunicaciones de Fiducoldex:

=
FIDUCOLDEX

FIDUCIARIA COLOMEBIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FIDUCOLDEX

OFICINA FRODUCTORA: PRESIDENCIA

CODIGOS i RETERMCION SOPORTES | DISPOSICION FIMAL
SERIES DOCUMENTALES SR A e TIFOS DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
secaon | seme | usseme frotben | Bt | mico [ T | E M| 8

Conservar en su totalidad en la medida

= que refleja las paliticas y estrategias de
i 2 7 |acTas Acla_s Co|!|ile de 2 4 W % |a Fiduciaria y se constituye en fuente de
Presidencia infarmacidn para reconstruir la historia
institucional.

Citacion FOF
Acta ® POF
Anexos il POF
CONYENCIONES:
Firma: Adriana C. illon Bedoya

BT Chnesv RS TaEs ¥icepresideata de Hegocios Especiales

E= Eliminacidn Firma: Rafael Enrique Hoyos Yelasco

Coordinador Gestidn Docamental

MID= MicrofilmacidniDigitalizacidn

5= Seleccidn Fecha [ddh

Mota: En los tipos documentales, se detalld el tipo de soporte, donde f: fisico y e: electrdnico.

7.1.1 Definiciones®
Para todos los efectos se entenderad como:

7.1.2 Serie Documental:

Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogeéneos producidos por
cada una de las dependencias en el cumplimiento de sus funciones. Las series nacen de
las funciones.

Ejemplos de series de la Direccion Juridica: Contratos, Convenios, Procesos Disciplinarios,
entre otros.

5 Definiciones dadas por el AGN en diferentes documentos
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7.1.3 Subserie Documental:

7.1.4 Tipo Documental:

Division de las series documentales de acuerdo con los asuntos.

Ejemplo: Contratos de Prestacion de Servicios, Contrato de Suministros, etc.

Unidad documental simple. Cada documento es una tipologia documental; que integrado
a otros forman una serie segun su razon de ser.

Ejemplo: Cotizaciones, factura, pdlizas, etc.

7.1.5 Unidad documental:

“Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental”. La

unidad documental puede ser:

7.1.5.1 Simple: Cuando esté constituida por un sélo documento. Ejemplo un acta, oficio.

7.1.5.2 Compleja: Cuando lo constituyen varios, formando un expediente. Ejemplo: Historia

laboral.

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

=
FIDUCOLDEX

ENTIDAD FRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

FIDUCIARIA COLOMEIANA DE COMERCIO EXTERIOR 5.A. - FIDUCOLDEX
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E= Eliminacién

5= Seleccidn

CT: Conservaciin Total

MID= MicrofilmacioniDigitalizacidn

Firma: Rafael Enrique Hoyos ¥elasco

Coordisador Gestidn Documental

Fecha [ddh

CODIGOS s RETEMCION SOPORTES | DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES ot ALES TIPOS DOCUMENTALES PROCEDMIENTOS
secan | seme | ussemie Frebiva | Archive | e (BRI oT | B |MID| 35
Gursign, | Genseal
CONYENCIONES:
Firma: Adriana C. on Bedoga
- AR AL pliai

Mota: En los tipos documentales, e detalld el tipo de sopone, donde f: fisico y &: electrénico,
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7.2 VALOR DOCUMENTAL®: Comprende:

7.21 VALORES PRIMARIOS:

* Valor administrativo: los documentos con este valor sirven para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacién y la toma de decisiones.

* Valor juridico y legal: se entiende aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el Derecho Comun y que en ocasiones sirven de testimonios frente a las
Leyes.

» Valor fiscal: son de utilidad para el tesoro o la hacienda publica.

* Valor contable: Es la utilidad o actitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una
entidad publica o privada.

7.2.2 VALORES SECUNDARIOS:

* Histérico: Cualidad atribuida aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccion de
la memoria de una entidad.

» Cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacién
de conocimiento en cualquier area del saber. Estos documentos cientificos van ligados con
la investigacion

* Cultural: Calidad del documento que, por su contenido, testimonio entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida, o desarrollo econémico,
social, etc. propio de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su entidad.

7.3 TIEMPOS DE RETENCION DOCUMENTAL

De conformidad con lo establecido en el art. 28 de la ley anti-tramites, los libros y papeles
del comerciante deben conservarse durante 10 afios. Esta norma modificé el Cédigo de
Comercio y los decretos 2649 de 1993 y1798 de 1990 que establecian 20 afios.

Para las historias laborales el tiempo de retencion sugerido por el AGN es de 80 a 100 afios.

ibidem
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7.3.1 APLICACION DE LOS TIEMPOS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LAS TRD.

Para los archivos generados con posterioridad a la aprobacion de las TRD, el area de gestion
documental debera coordinar la aplicacion del procedimiento establecido en las tablas para los
documentos.

La evaluacion de los documentos debera ser realizada por la oficina de Gestion Documental

de Fiducoldex y es el Comité de Archivo el responsable de aprobar el resultado del proceso

de valoracion de documentos de archivo, a partir de las agrupaciones de series y subseries,
como lo establece el Decreto 1080 del Ministerio de Cultura, art. 2.8.2.2.1.

Cuando se hagan transferencias primarias es indispensable que se llene la Ultima columna

del formato FUID de remisién de archivos a GRM, indicando el afio en el cual deberan
destruirse los documentos. Si hay seleccion debera sefialarse en las notas.

Para efectos de la destruccion de los documentos, previo a ello, el area de Gestion
Documental debera obtener la aprobacion de la destruccién del Comité de Archivo de
Fiducoldex, mediante la presentacion de la relacion de los expedientes que se van a

destruir.

Una vez aprobada el acta, gestion Documental, coordinara con el Outsourcing, la destruccion
de los archivos y el que se dé de baja en el inventario de cajas de GRM.

8. ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO

En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

8.1 FUNCIONES GENERALES

» Organizar, codificar, administrar y conservar el acervo documental de acuerdo con las
normas técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacion y las demas pertinentes.

* Suministrar informacién agil y oportuna de acuerdo con los requerimientos que sean del
caso tanto para las oficinas productoras como para el publico en general de acuerdo con las
normas que lo regulan.

* Crearinstrumentos de consulta tales como inventarios, indices y catalogos, a través de bases
de datos, las cuales se actualizan diariamente.

* Llevar un registro actualizado sobre el préstamo y devolucion de documentos.

* Los préstamos de documentos seran soportados por el diligenciamiento de los formatos
establecidos, llevando un control exhaustivo de los mismos.

* Mantener la reserva del contenido de los documentos que tiene en custodia de acuerdo con
las normas establecidas.

» Velar por la integridad, autenticidad y fidelidad de la informaciéon de los documentos que se
encuentran en custodia.
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» Verificar las series documentales asignadas a los documentos remitidos por las diferentes
dependencias, de acuerdo con las Tablas De Retencion Documental.

* Preparar los documentos para el proceso de Microfilmacién y/o digitalizacién de acuerdo
con los tiempos establecidos en las tablas de retencion documental y a la programacion
establecida para su aplicacion.

Ver. Procedimiento Transferencia y Préstamos de Documentos. (2)

8.2 OUTSOURCING DE ARCHIVO CENTRAL

El archivo central de Fiducoldex se encuentra en la actualidad en las Bodegas de GRM Colombia.
GRM cumple con las especificaciones y requisitos técnicos exigidos por el acuerdo 8 del
AGN, para el almacenaje y custodia de archivos de entidades publicas y privadas que
manejan recursos publicos. Se encuentra certificada desde 2006 con el Certificado de
Gestion de Calidad 1SO 9001-2008 de ICONTEC con el siguiente alcance:

Administracion, almacenaje y custodia de archivos fisicos, electrénicos, magnéticos, opticos y
fotograficos y digitalizacién de documentos.

Los archivos de Fiducoldex se encuentran almacenados en bodegas industriales, con
estanteria diseflada para soportar el peso de los archivos almacenados, con control de
acceso, vigilancia 24 horas al dia y detectores de movimiento e incendio conectados a una
central de alarmas las 24 horas del dia. GRM tiene documentados todos sus procesos y
cumple con las medidas de seguridad necesarias para garantizar la seguridad de la
informacion.

8.3 ACCESO AL ARCHIVO CENTRAL:

Para tener acceso a los archivos de Fiducoldex en el archivo central las personas deberan estar
autorizadas para solicitar informacion. Corresponde dar las autorizaciones a la vicepresidencia
administrativa y al area de gestion documental.

Para ello debera diligenciarse el formato de registro de firmas autorizando a las personas que
pueden realizar cualquier solicitud a GRM.
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FORMATO DE REGISTRO DE FIRMAS

=1|GRM

Colombic AUTORIZADAS PARA RETIRAR'Y CONSULTAR ARCHIVOS

DIRECCION: Teléfonos Consulta 6701211 FAX
Carrera 21 No. 6772412
195 -50

NOMBRE _FIDUCOLDEX S.A.
EMPRESA FECHA:

NIT:

Nombre del
Funcionario Firma Registrada | Departamento| Cargo |Correo electrénico Teléfono| Ext.

Firma Representante legal NOMBRE:

Existe en la actualidad un inventario documental de las cajas de archivo y su contenido a nivel de
carpeta o libro, que se encuentran almacenadas y custodiadas en GRM.

El personal de GRM en Fiducoldex y el area de Gestion documental tienen instalado un software

del Proveedor GRM, Denominado “SISTEMA DE MANEJO Y CONTROL DE ARCHIVO”, que tiene

la base de datos del inventario de cajas y sus carpetas, utilizable para listar contenidos, hacer
busquedas cruzadas obtener reportes.

Ver. Instructivo para el manejo del Software de control del Archivo Central. (3)
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