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INTRODUCCION

El Banco Terminoldgico de series y subseries documentales se define como el “instrumento archivistico
que estandariza la denominacion de series y subseries documentales producidas en razén de las funciones
administrativas transversales a la administracion publica”. En este sentido, se tomaron como referencia las
series y subseries identificadas en las Tablas de Retencion Documental.

La implementacion del Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales se fundamenta en la
estructura del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD),
las cuales establecen los tiempos minimos de retencién y la disposicion final de los documentos.
Asimismo, el Banco Terminoldgico constituye una fuente de consulta esencial para quienes administran,
custodian y preservan la informacion en FINDETER.

Este instrumento archivistico garantiza el cumplimiento del Decreto 1080 de 2015, especificamente en su
articulo 2.8.2.5.8 "Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental™?, cuyo paragrafo (G) hace
referencia a los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.

1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

Actualizar el Banco Terminol6gico de series y subseries documentales con base en instrumentos
archivisticos como el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencion Documental
(TRD).

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Normalizar la descripcion de las series subseries documentales identificadas en las Tablas de Retencién
Documental, con el objetivo de facilitar su comprension y uso, reduciendo la ambigiedad en la
interpretacion de términos comunes y especializados por parte de funcionarios y contratistas.

Divulgar el Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales a través de la pagina web de
FINDETER

2. ALCANCE

El alcance del Banco Terminol6gico de series y subseries documentales abarca todas las dependencias de
la entidad, asegurando la unificacion de criterios en la produccién, organizacion y disposicion de los
documentos. Asimismo, se constituye en una fuente de referencia para funcionarios, contratistas y
usuarios involucrados en la administracion de la informacion, promoviendo el cumplimiento de la
normativa archivistica vigente.
3. MARCO NORMATIVO

! COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. [En Linea]. REPOSITORIO NORMATIVO DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Disponible en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/
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NORMA DESCRIPCION

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

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Ley 594 de 2000 di .
isposiciones
Ley 1437 de 2011 Por la CL_JaI se exp_ld_e el _Codlgo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo
Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del derecho de

acceso a la informacidn publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan

Decreto 103 de 2015 . o
otras disposiciones

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan

Decreto 1080 de 2015 . o
otras disposiciones

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de
Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Decreto 1008 de 2018

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
Acuerdo 001 de 2024 definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones

4. METOLODOLOGIA

Para la actualizacién del Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales, se tom6 como
fuente de informacién el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) y las Tablas de Retencion
Documental (TRD), aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante el Acta
N. 17 del 9 de febrero de 2022, conforme a la estructura orgéanico-funcional establecida en el Acta 387
del 31 de agosto de 2021.

En cuanto a la estructuracion del formato ""Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales*,
esta se desarroll6 siguiendo los campos definidos en Archivo General de la Nacion, asegurando
coherencia y alineacion con los campos de descripcion archivisticos.

1. IDENTIFICACION

Describe la serie o subserie documental que se van a normalizar de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental - TRD aprobadas por el Comité Institucional del Gestion y Desempefio y
convalidadas por el Archivo General de la Nacion.

[ITEM|  CONCEPTO DESCRIPCION

Gestién Administrativa GA
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ITEM CONCEPTO DESCRIPCION
1 CcODIGO Identificacion numérica de dependencia.
2 UNIDAD Define la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia
ADMINISTRATIVA |de la cual dependa la oficina productora.
Corresponde al nombre de la unidad administrativa que produce la
3 OFICINA serie 0 subserie documental como resultado del ejercicio de sus
PRODUCTORA .
funciones
Nombre asignado al conjunto de unidades documentales de
4 NOMBRE SERIE |estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
DOCUMENTAL 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.
Nombre asignado al conjunto de unidades documentales que
NOMBRE SUBSERIE forman parte Qe una serie |d,en_t|f|cadas en forma separada de e_sta
5 por su contenido y caracteristicas especificas o por uno o varios
DOCUMENTAL . ) ) ;
tipos documentales diferentes producidos en acciones
administrativas semejantes.
2. TERMINO

Describe los términos genéricos, especificos, descendentes y relacionados con la serie y subserie

documental.
ITEM TERMINO DESCRIPCION
1 |GENERICO Corresponde a la denominacion de la Serie Documental
2 |ESPECIFICOS Corresponde a la denominacién de la Subserie Documental

3. DESCRIPCION

Describe la informacion de las Series, Subseries y tipos documentales y la definicion de las agrupaciones
documentales.

Gestién Administrativa GA
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3.1.AREA DE IDENTIFICACION

Identifica los elementos esenciales de la unidad de informacion

ITEM CONCEPTO DESCRIPCION

Corresponde a la denominacion de la Series y/o subserie

1 Titulo documental.

Nivel De Descripcion | Describe la categoria agrupacion documental segun corresponda
Serie 0 Subserie Documental.

3.2.AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Describe la informacion sobre el tema de los documentos y su organizacion en la unidad de descripcion.

ITEM CONCEPTO DESCRIPCION

Corresponde a la definicion de la serie y/o subserie documental,
1 |Alcancey Contenido |establecida en las Tablas de Retencion Documental de
FINDETER.

Describe los tipos documentales asociados a la serie y/o subserie
2 | Tipos Documentales documental definidas en las Tablas de Retencion Documental.

3.3.AREA DE VALORACION

Describe el tiempo de retencion y disposicion final establecidos en las Tablas de Retencién Documental
para cada serie o subserie documental.

ITEM CONCEPTO DESCRIPCION
. L Tiempo que debe permanecer un serie o0 subserie en el archivo de
Tiempo de Retencion - . . -
1 gestion y archivo central. El tiempo de retencién se encuentra
expresado en afios.
Disposicién Final Define el tipo de disposicion final asignado a la serie o subserie
2 P documental, 1) conservacion total, 2) eliminacion 3) seleccion y 4)
medio técnico (microfilmacion, digitalizacién u otro)
Registrar informacion referente al proceso de valoracion
Concepto de L ) 9
3 it documental y actividades referentes a la implementacion de las
Valoracion )
Tablas de Retencion Documental.

3.4.AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Describe las anotaciones relacionadas con el que hacer archivistico, la normatividad y la fecha de
descripcion de registro en descripcion.

Gestién Administrativa GA
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ITEM CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nota del Archivista Profesional que elabora o actualiza el Banco Terminoldgico de

Series y Subseries Documentales.

Describe la Normatividad, legislacion que aplica y justifica la serie

2 | Reglas o Normas .
0 subserie documental.

Registro de la fecha de la descripcion (dd/mm/aa) de la serie y/o
subserie documental.

Fecha de la
Descripcion

Es fundamental considerar que, con cada actualizacion de las Tablas de Retencion Documental,
FINDETER actualizara el Banco Terminol6gico de Series y Subseries Documentales, garantizando su
alineacion con la metodologia establecida en este documento.

5. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANO FUNCINAL
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Comunicaciones ¥

L
1020

strategicon
1019

1150
Pancacién y “ mh—'.
Gestuon.
1310 Tesorer 1510 1520 Cooeaorad
L Y — 1° F= i3] 10
1 521
ey =3 =
20 Cantesa
& Sosteniniicas  PY Trasporte y
) =3 coee BB =
Protesoral 13 il 1530
=
-

llustracion 1. Estructura organica
Tomado de https://www.FINDETER.gov.co/index.php/organigrama

La estructura organico funcional de la Financiera de Desarrollo Territorial - FINDETER, se encuentra
conformada de la siguiente forma:

La Gerencia conformada por la 1) Gerencia de Comunicaciones, Mercadeo y Responsabilidad Social, 2)
la Oficina de Control Interno de Gestion y 3) Oficial de Cumplimiento.

La Secretaria General esta conformada por la 1) Direccion Juridica, 2) la Jefatura Talento Humano, 3) la
Jefatura de contratacion y 4) la Jefatura de Servicios Generales.

Gestién Administrativa GA
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La Vicepresidencia de Riesgos esta conformada por (2) dos coordinaciones: 1) No Financieros y 2)
Financieros.

La Vicepresidencia de Planeacion esta conformada por la 1) Gerencia de Planeacion y Gestion, 2) la
Direccion Planeacion Financiera la cual tiene a su cargo Presupuesto y Rendimiento, 3) Direccion de
Planeacion de Negocios Fiduciarios y 4) Direccidn de Estudios Econdmicos.

La Vicepresidencia Financiera esta conformada por la 1) Direccidon de Tesoreria, y la 2) Direccién de
Banca Internacional.

Las Vicepresidencia Comercial esta conformada por 1) Gerencia Nacional Comercial que a su vez tiene a
cargo (6) Direcciones Regionales de: Regional Centro, Regional Pacifico, Regional Caribe, Regional
Nororiental, Regional Noroccidental y Regional Eje Cafetero; 2) la Gerencia Desarrollo de Productos que
tiene a su cargo la Jefatura de Inteligencia de Negocios, 3) Direccion De Ciudades y Competitividad y 4)
la Jefatura de Mercadeo y la Jefatura De Venta Integral.

La Vicepresidencia de Operaciones esta conformada por la 1) Direccién De Crédito, la 2) la Direccion De
Cartera, 3) la Direccion De Operaciones 4) la Direccion De Tecnologia y 5) la Direccion De Contabilidad.

La Vicepresidencia Técnica estd conformada por la 1) Gerencia de Desarrollo Territorial, la 2) Gerencia
De Infraestructura, 3) la Direccién De Proyectos Especiales, 4) Gerencia De Medio Ambiente y la 5)
Seguimiento y control de proyectos.

Es importante aclarar que en la estructura organico funcional de la entidad cuenta con 51 unidades
administrativas, sin embargo, al analizar las series y subseries, las siguientes unidades administrativas
producen informacién que es consolidada en otras dependencias, tales como:

Gerencia Asuntos Estratégicos

Investigacién Desarrollo e innovacion

Direccion Planeacion Financiera

Direccion Sostenibilidad

Desarrollo de Productos

Jefatura de Producto

Gerencia Infraestructura

Direccién Seguimiento y control de Operaciones

6. CONCLUSIONES

La actualizacion del Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales debera realizarse en
concordancia con las Tablas de Retencion Documental (TRD). Por lo tanto, cualquier modificacion en las
TRD deberé reflejarse en el Banco Terminoldgico de manera simulténea.

Durante el proceso de actualizacion de las TRD, se debera analizar el alcance y contenido de cada serie
documental, garantizando su adecuada definicion e interpretacion dentro de FINDETER.
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Se deberéd diligenciar el formato del Banco Terminoldgico, el cual incluye datos de identificacion,
término, descripcion, area de valoracion y area de control de descripcidn, siguiendo el modelo propuesto
por el Archivo General de la Nacién (AGN).

7. REFERENCIA NORMATIVAS Y BIBLIOGRAFICAS

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” [en linea]. Disponible en:
https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024-02_29 AcuerdoAGN-

FIRMADO.pdf
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