£

Findeter

Ranca de Desarrollo Territorial

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGO: GA-DA-016
VERSION: 6
CLASIFICACION: PUBLICA

BOGOTA D.C., 30 de julio de 2026



Cédigo: GA-DA-016
: £Z- | PROGRAMA DE GESTION | Versién: 6
FindeterS;

Fecha de Aprobacién:
Banca de Desarrollo Territorial DOCUMENTAL 30-Jul-2026

Clasificacion: Publica

INDICE

Contenido

D 11 06 11 Tl ) 1

2 ASPECTOS GENERALES ...ttt ssssssss s sssssssssss s s s ssssssssssssss s s 3
0 B 0 1< % 7o TSSO PP US PPN 3
2.2 ALCANCE .ttt st s s e st e n e r e naee 3
2.3 (QUé es FINDETER?....ccciiiiiiietee ettt sttt sttt sttt 3
2.4 Actividades que desarrolla........cccooeevirirceeninieneneee e 4
2.5 MISION: oottt bbb 5
2.6 VISION ...ttt 5
2.7 PrOPOSILO SUPCIIOT ..eeeuvreerurereruieeriieesiteerteeestteesteessteeesabeessseeesaseessseeesaseesasseessseessseesssseesssees 5
2.8 Estructura organizacional ...........cccevueeriieeinieeniiieeiieesiee et sre et e e s e st sibe e sbeeesabeesbee s 5
2.9 Sistema de Gestion INteGrado .......coceereeriiiiiiiieieeee e 6
2.10  Sistema de Gestion de Calidad ..........coceeiieiiiiiiiiieeeeee e 6
2.11  Publico al cual estd diriZIdO ......cccovrerveririeiereee s 10
2.12 Requerimientos para el desarrollo del PGD. .......ccccoceevieninieiininenenceeneeeeseee, 11

3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL...17

3.1 Diagnostico Integral de ATChIVOS ......coeeviiiirieniriecrcr e 19
3.2 Modelo de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ........ccceevveeceerieneeneneenns 20
3.3 Plan@acCION ...ccueiiuieeieeieeieeieeeite ettt ettt sttt e r e r e sheesaeesaneen 21
3.4 PrOQUCCION ..coneiiiiiiieeieeeeeete sttt sttt ettt sae e st ettt b e s b e sbeesanesaneens 22
3.5 GESLION Y tTAMILE. .euveetieiieiieeite et ettt et e st e sbee st e st e bt e bt e sbeesaeesae e et e eabeenbeesbeesbeesaeesaneans 23
3.6 OTZANIZACION ...veveeuiiirieieeiiriiere sttt sttt ettt r e s bt et sr e e se e n s neesnesresaeenresneennens 24
3.7 TTANSTETEICIA ..eeruvieiiieiieiieriee sttt ettt st sttt e bt e s bt e sat e st e et e e beesbeesbeesaaesanesnseans 25
3.8 DisSposiciOn de dOCUMENLOS ........eeuerrerueerieniirientintetesteseesresreesesreeseeneesseeseseesaeessesaeeneens 25
3.9 Preservacion a largo Plazo ......oceeeiieeeiiiiiiieeeiieeie et en 26
310 ValOTACION ..ottt ettt sttt et b e s b e st sttt et e e beesbeesbeesaeeeaneens 27

Gestion Administrativa GA




Cédigo: GA-DA-016
: £Z- | PROGRAMA DE GESTION | Versién: 6
FindeterS;

Fecha de Aprobacién:

Banca de Desarrollo Territorial DOCUMENTAL 30-Jul-2026

Clasificacion: Publica

4  PROGRAMAS ESPECIFICOS ....cccueuiererereceessasssesesesesessssesesesssssssssssssesssssssnns 28
4.1 Subprograma de fortalecimiento de las politicas documentales ..........cccccceceereerceeeneeenen. 28
4.2 Subprograma de levantamiento de inventarios documentales ...........ccoceeveevereereereneenne. 28
4.3  Subprograma de aplicacion de la normatividad de organizacion de expedientes............ 28
4.4 Subprograma de fortalecimiento de la administracion documental............ccoeceeevieeeeennen. 29
4.5 Subprograma de implementacion estrategias de gestion electronica de documentos...... 29
4.6 Subprograma de expedientes electronicos y preservacion digital a largo plazo.............. 29
5 GLOSARIO ... 30
5.1 Glosario de Términos ATChiVIStICOS ....cccveerreerrieriiriiniieeeeeeeree e 30
5.1 Glosario de Términos BancCarios..........ceceereereerieniinriieieeeesieesee st 40
6 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA ...t 55
7 BIBLIOGRAFTA....... s 66

Gestion Administrativa GA



Cédigo: GA-DA-016
: £Z- | PROGRAMA DE GESTION | Versién: 6
FindeterS;

Fecha de Aprobacién:

Banca de Desarrollo Territorial DOCUMENTAL 30-Jul-2026

Clasificacion: Publica

1 Introduccion

FINDETER es la Banca de Desarrollo Territorial de Colombia, entidad financiera de caracter
estatal que tiene como objeto promover el desarrollo regional y urbano mediante la
planificacion, estructuracion, financiacion, ejecucion y asistencia técnica de proyectos de
inversion sostenibles. Su gestion estd orientada al fortalecimiento de los territorios, la
generacion de bienestar social y el mejoramiento de la calidad de vida de los colombianos a
través del financiamiento de proyectos estratégicos de infraestructura y desarrollo.

A lo largo de su trayectoria, la Entidad ha evolucionado para responder a los desafios del
desarrollo territorial y a las transformaciones del sector publico, consoliddndose como un
actor fundamental en la financiacion y acompafiamiento técnico de proyectos que generan
valor publico y fortalecen las capacidades institucionales de las entidades territoriales. Este
papel estratégico exige una gestion eficiente, transparente y segura de la informacion
producida y recibida en el desarrollo de sus funciones, reconociendo los documentos como
activos esenciales para la toma de decisiones, la continuidad institucional, la rendicién de
cuentas y la preservacion de la memoria corporativa.

En este contexto, y en cumplimiento de lo establecido en la Ley 594 de 2000 —Ley General
de Archivos—, la Ley 1712 de 2014 —Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional—, el Decreto 1080 de 2015 y los lineamientos emitidos por el
Archivo General de la Naciéon (AGN), FINDETER formula el Programa de Gestion
Documental (PGD) como el instrumento archivistico estratégico que orienta la planeacion,
gjecucion, seguimiento y mejora continua de los procesos de gestion documental en la
Entidad.

El PGD establece las directrices para la administracion integral de los documentos durante
todo su ciclo de vida, independientemente de su soporte o formato, comprendiendo las
actividades de planeacion, produccidn, recepcion, distribucioén, organizacion, consulta,
conservacion, preservacion y disposicion final. Su implementacion garantiza la autenticidad,
integridad, fiabilidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion institucional,
fortaleciendo el cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia administrativa,
proteccion del patrimonio documental y servicio al ciudadano.

Asimismo, el Programa de Gestion Documental se articula con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), especialmente con la Politica de Gestion Documental y las
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dimensiones de Gestion del Conocimiento y la Innovacién, Informacion y Comunicacion,
Direccion Estratégica y Planeacion, Servicio al Ciudadano, Evaluacion de Resultados y
Control Interno. Esta integracién permite que la gestion documental contribuya de manera
efectiva al logro de los objetivos estratégicos institucionales, al fortalecimiento de la
gobernanza de la informacidn y al mejoramiento continuo de los procesos.

De igual forma, el PGD se encuentra alineado con los componentes de gestion de riesgos,
actividades de control, informacion y comunicacion, y evaluacion independiente. La
adecuada administracion de los documentos y archivos institucionales constituye un
mecanismo fundamental para garantizar la trazabilidad de las actuaciones administrativas, la
preservacion de la evidencia documental y la mitigacion de riesgos asociados con la pérdida,
alteracion, uso indebido o indisponibilidad de la informacion.

En materia tecnologica, el Programa se articula con la Politica de Gobierno Digital y con la
estrategia de transformacion digital de FINDETER, promoviendo la consolidacion y
fortalecimiento del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
como herramienta central para la administracion de la informacion en entornos digitales. Esto
permite optimizar los procesos documentales, fortalecer la seguridad de la informacion,
mejorar la interoperabilidad institucional y facilitar el acceso oportuno a los documentos
electronicos.

De igual manera, el PGD integra y complementa los diferentes instrumentos archivisticos
adoptados por la Entidad, entre ellos el Plan Institucional de Archivos (PINAR), las Tablas
de Retencion Documental (TRD), las Tablas de Valoracion Documental (TVD), el Plan de
Conservacion Documental, el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, el Diagndstico
Integral de Archivos y los demas instrumentos técnicos establecidos por el Archivo General
de la Nacion. Esta articulacion fortalece la administracion documental, asegura la
conservacion de la memoria institucional y favorece la gestion eficiente del conocimiento
organizacional.

Las actividades contempladas en el Programa de Gestion Documental serdn objeto de
seguimiento y evaluacioén por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, la
Oficina de Control Interno y las demas instancias competentes, y seran lideradas por la
Jefatura de Servicios Generales — Gestion Documental, en coordinacidn con la Direccion de
Tecnologia, las dependencias misionales, estratégicas y de apoyo, garantizando la
participacion de todos los actores responsables de la gestion de la informacion.

Finalmente, el Programa de Gestion Documental constituye el marco estratégico, normativo,
tecnologico y operativo para la administracion integral de los documentos de FINDETER,
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orientado a fortalecer la transparencia, la eficiencia institucional, la preservacion de la
memoria documental, la transformacion digital y la generacion de valor publico a través de
una gestion documental moderna, segura y alineada con las mejores practicas archivisticas
nacionales e internacionales.

2  ASPECTOS GENERALES

2.1 Objetivo

Establecer los principios de operacion del Programa de Gestion Documental de FINDETER,
garantizando el cumplimiento de los principios archivisticos y disposiciones vigentes, que
involucran la gestion de la documentacion e informacion que componen el acervo
documental de la entidad. El Programa de Gestion Documental se actualiza para incorporar
la gestion integral de documentos fisicos, electronicos, digitales e hibridos, de conformidad
con la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacidn, asegurando autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad, trazabilidad, acceso, seguridad de la informacion y preservacion a largo plazo
durante todo el ciclo de vida documental.

2.2 Alcance

El programa de Gestion Documental de FINDETER aplica a toda la documentacion que sea
producida y recibida por la Entidad en cumplimiento de sus actividades misionales; se rige
por los principios definidos en la ley 594 del 2000, asi como de cualquier otra disposicion
legal o técnica que le sea propia. El alcance comprende documentos en soporte papel,
electronico, digitalizado, nativo digital, expedientes electronicos, expedientes hibridos, bases
documentales, metadatos, indices electronicos, registros de auditoria, firmas electronicas o
digitales y demas evidencias documentales gestionadas por los sistemas de informacion
institucionales o por terceros que presten servicios archivisticos a FINDETER.

2.3 ;Qué es FINDETER?

FINDETER (Financiera de Desarrollo Territorial S.A.) es la Banca de Desarrollo de
Colombia, vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, creada mediante la Ley
57 de 1989 para promover el desarrollo regional y urbano del pais. Su proposito es apoyar al
Gobierno Nacional y a las entidades territoriales en la planificacién, estructuracion,
financiacion y ejecucion de proyectos estratégicos que contribuyan al desarrollo sostenible
de los territorios y al mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos.
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Funcion principal

La principal funcion de FINDETER es promover el desarrollo territorial mediante la
financiacion y la asistencia técnica de proyectos de infraestructura y desarrollo social,
facilitando recursos y acompafiamiento a entidades publicas y privadas para la ejecucion de
iniciativas de alto impacto.

2.4 Actividades que desarrolla

FINDETER Redescuenta créditos a los entes territoriales, a sus entidades descentralizadas, a
las areas metropolitanas, a las asociaciones de municipios o a las entidades a las que se refiere
el articulo 375 del Decreto Ley 1333 de 1986, para la realizacion de los programas o
proyectos que trata el numeral 2 del articulo 268 del Estatuto Organico del Sistema
Financiero.

Captas ahorro interno mediante la emision de titulos y la suscripcion de otros documentos,
asi como celebramos contratos de crédito interno, los cuales solo requeriran para su
celebracion y validez la autorizacion de la junta directiva de la financiera, sin perjuicio de lo
previsto en la letra a. del numeral del articulo 270 del Estatuto Orgénico del Sistema
Financiero.

Recibe depdsitos de las entidades publicas, a término fijo o de disponibilidad inmediata, y
reconocer por ellos rendimientos o contraprestaciones especiales.

Celebra operaciones de crédito externo, con sujecion a los requisitos y procedimientos
establecidos por la legislacion vigente para el endeudamiento externo de las entidades
descentralizadas del orden nacional.

Administra directamente las emisiones de titulos y celebrar los contratos de fideicomiso,
garantia, agencia, o pago a que hubiere lugar, y celebrar contratos de fiducia para administrar
los recursos que le transfieran otras entidades publicas para financiar la ejecucion de
programas especiales relacionados con las actividades de qué trata el numeral 2. del articulo
268 del presente Estatuto Orgéanico del Sistema Financiero.

Redescuenta créditos a entidades publicas del orden nacional, a entidades de derecho privado
y patrimonios auténomos, siempre y cuando dichos recursos se utilicen en las actividades
definidas en el numeral 2 del articulo 268 del Estatuto Organico del Sistema Financiero y en
proyectos relacionados con el medio ambiente.

Presta el servicio de asistencia técnica en la estructuracion de proyectos.
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2.5 MISION:

Somos el socio estratégico del gobierno nacional y entidades territoriales para la
planificacion, estructuracion, financiacion y ejecucion de proyectos sostenibles que
transforman territorios.

2.6 VISION

Al 2026 seremos la Banca de Desarrollo reconocida por contribuir al fortalecimiento
territorial y la inclusion financiera, mediante soluciones sostenibles innovadoras.

2.7 Propdsito superior

Mejorar la calidad de vida de los colombianos mas necesitados.

2.8 Estructura organizacional

El organigrama vigente de la entidad puede ser consultado en el documento GH-DA-036
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL del Sistema de Gestion Integrado.

GEARNCIA DE CESARIOLLD B6 |

an
Ik rvanta waa | 3

Gestion Administrativa GA Pégina 5 de 66


https://isolucion.findeter.gov.co/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvNEZpbmRldGVyLzUvNWYzODg4NzU0OTJhNDIzYThhN2ZlNjZjMmJmOTQ2NjcvNWYzODg4NzU0OTJhNDIzYThhN2ZlNjZjMmJmOTQ2NjcuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MTM3MDM=
https://isolucion.findeter.gov.co/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvNEZpbmRldGVyLzUvNWYzODg4NzU0OTJhNDIzYThhN2ZlNjZjMmJmOTQ2NjcvNWYzODg4NzU0OTJhNDIzYThhN2ZlNjZjMmJmOTQ2NjcuYXNwJklEQVJUSUNVTE89MTM3MDM=

Cédigo: GA-DA-016
: £Z- | PROGRAMA DE GESTION | Versién: 6
FindeterS;

Fecha de Aprobacién:

Banca de Desarrollo Territorial DOCUMENTAL 30-Jul-2026

Clasificacion: Publica

2.9S8istema de Gestion Integrado

El Sistema de Gestion Integrado (SGI) de FINDETER esta conformado por el Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC), el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), los cuales se articulan de manera integral para
orientar la gestion institucional. A través de este sistema, la Entidad alinea su
direccionamiento estratégico, politicas, procesos, controles y recursos, con el fin de asegurar
el cumplimiento de la normatividad vigente, la satisfaccion de las necesidades y expectativas
de los grupos de interés, el fortalecimiento del desempeno institucional y el logro de sus
objetivos estratégicos bajo principios de eficiencia, transparencia, calidad y mejora continua.

2.10 Sistema de Gestion de Calidad

El Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de FINDETER, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG), es la herramienta que orienta y articula los procesos,
politicas y objetivos institucionales para garantizar el cumplimiento de los requisitos legales,
la mejora continua y la prestacion eficiente de los servicios. Asimismo, contribuye al
fortalecimiento del desempefo institucional y a la satisfaccion de las necesidades y
expectativas de los clientes, colaboradores y demas grupos de interés.

2.10.1 Mapa de Procesos

FINDETER cuenta con un Mapa de Procesos que representa de manera integral la operacion
de la Entidad, identificando la interaccidon entre los procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacién, los cuales contribuyen al cumplimiento de su mision, objetivos
institucionales y generacion de valor para sus grupos de interés.

Procesos Estratégicos: Definen el direccionamiento institucional y establecen las politicas,
lineamientos y estrategias necesarias para el cumplimiento de la mision y los objetivos de
FINDETER.

Procesos Misionales: Comprenden las actividades directamente relacionadas con la
prestacion de servicios y el desarrollo de productos que materializan la razon de ser de la
Entidad y generan valor para sus clientes y beneficiarios.

Procesos de Apoyo: Proveen los recursos, servicios y condiciones requeridas para garantizar
el adecuado funcionamiento de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

Procesos de Evaluacion: Permiten realizar el seguimiento, medicion, control y mejora del
desempefio institucional, verificando el cumplimiento de los objetivos, planes, politicas y
disposiciones aplicables.
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A continuacion, se presenta el mapa de procesos de FINDETER, el cual refleja la estructura
de gestion adoptada por la Entidad y la interaccion entre sus diferentes procesos.
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3
o CONTROL DE GESTION INSTITUCIONAL CONTROL DISCIPLINARIO MEJORAMIENTO CONTINUO

Figura 1 Mapa de procesos de FINDETER.

2.10.2 Modelo Integrado de Gestion

El Sistema de Gestion Integrado (SGI) de FINDETER es el conjunto articulado de politicas,
procesos, controles, metodologias y herramientas de gestion que permite orientar, controlar
y mejorar continuamente el desempefio institucional, contribuyendo al cumplimiento de la
mision, los objetivos estratégicos y las expectativas de los grupos de interés.

Este sistema se encuentra soportado en el Sistema de Gestion de la Calidad, el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI) y el Modelo Integrado de Planeacioén y Gestion (MIPG),
los cuales proporcionan el marco para la gestion eficiente, transparente y orientada a
resultados.

Asimismo, el SGI integra de manera complementaria el Sistema de Gestion Ambiental, el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), el modelo Empresa Familiarmente Responsable (EFR) y el
Sistema de Gestion de Riesgos, fortaleciendo la sostenibilidad, la proteccion de la
informacion, el bienestar de los colaboradores, la conciliacion de la vida laboral y personal,
y la adecuada gestion de los riesgos asociados a la operacion y al cumplimiento de los
objetivos institucionales

Gestion Administrativa GA Péagina 7 de 66



Cédigo: GA-DA-016
: £Z- | PROGRAMA DE GESTION | Versién: 6
FindeterS;

Fecha de Aprobacién:

Banca de Desarrollo Territorial DOCUMENTAL 30-Jul-2026

Clasificacion: Publica

Componentes del SGI de FINDETER

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC): orienta la mejora continua de los procesos y
servicios.

Modelo Estandar de Control Interno (MECI): fortalece la gestion de riesgos, el control y el
seguimiento institucional.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): establece el marco para dirigir, planear,
ejecutar, evaluar y controlar la gestion de la Entidad.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): orientado para prevenir
lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo

Modelo Empresa Familiarmente Responsable (EFR): se implementa para lograr un equilibrio
real entre el trabajo, la vida personal y la familia de los colaboradores

Sistema de Gestion Ambiental (SGI): orientado para que las empresas y organizaciones
reduzcan su impacto en la naturaleza, cumplan con las leyes ambientales y ahorren recursos
mediante un orden de trabajo.

2.10.3 GESTION DOCUMENTAL

Instrumentos archivisticos

Conforme a lo establecido en Decreto 1085 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 emitido por
el Archivo General de la Nacion, FINDETER cuenta con los siguientes instrumentos
archivisticos que permiten el cumplimiento de la politica de Gestion Documental asi:

= Tablas de Retencion Documental (TRD)

= Tablas de Valoracion Documental (TVD)

» Programa de Gestion Documental (PGD)

* Cuadro de Clasificacion Documental (CC)

= Politica Institucional de Gestion Documental
= Politica de Preservacion Digital a Largo Plazo

» Inventarios documentales FUID
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= Modelo de gestion de documentos electronicos de archivo

» Tablas de control de Acceso

* Programa Institucional del Capacitaciones

= Programa Preservacion Documental

Antecedentes de la Gestion Documental

19 de Julio de 1999: Resolucion 041, se crea el comité Interno de Archivo de la
Financiera de Desarrollo Territorial S.A. — FINDETER.

4 de Febrero de 2000: Acuerdo 008 del AGN, se aprueban las Tablas de Retencion
Documental de la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. — FINDETER.

20 de Septiembre de 2001: Resolucion 00085 de FINDETER, Por la cual se adoptan las
Tablas de Retencion Documental de la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. —
FINDETER.

21 de Septiembre de 2005: Mediante resolucion 00219, se actualiza el Comité de
Archivo.

28 de Septiembre de 2012: Se celebra el primer contrato de administracioén del centro
de administracion documental y ventanilla de correspondencia por parte de un tercero.
30 Enero de 2013: Se consolida el primer inventario documental del archivo central.

19 de Mayo de 2014: Mediante la circular 9 de 2014, se integra el Comité interno de
Archivo al Comité Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Institucional.

13 de Junio de 2014: Se remiten para convalidacion las Tablas de Retencion Documental
del FINDETER vy para aprobacion, las Tablas de Valoracion Documental, junto a los
inventarios documentales correspondientes a cada tabla.

21 de Junio de 2018: Mediante la circular interna No 18, Actualizacion del Comité del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Institucional ahora denominado Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

08 de Abril de 2019 Se celebra contrato por parte de un tercero para prestar los servicios
de recepcion, administracion, custodia, organizacion, reprografia, conservacion y demas
actividades derivadas de la funcion archivistica”.

24 de Julio de 2019: El Archivo General de la Nacion emite Certificado convalidacion
de las Tablas de Retencién Documental e inscripcion Registro Unico se Series
Documentales — RUSD

29 de Agosto de 2019: La Secretaria General emite circular externa No 27 para la
implementacion y publicacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD en la pagina
web de la entidad.

09 de Febrero de 2022 Se presenta ante el Comité Institucional y Desempefios la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la Entidad

28 de Marzo de 2022 Se celebra contrato por parte de un tercero para prestar los servicios
Contratar la prestacion de los servicios especializados para la administracion de
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radicacion, recepcion, custodia, organizacion, reproduccion técnica, conservacion y
demas actividades derivadas de la funcion archivistica.

= 28 de Mayo de 2024 Se celebra contrato por parte de un tercero para prestar los servicios

= contratar los servicios especializados para la administracion de radicacion, recepcion,
custodia, organizacion, digitalizacion, conservacion y demas actividades derivadas de la
funcion archivistica.

= 28 de Agosto del 2025 El Archivo General de la Nacion emite Certificado convalidacion
de las Tablas de Retencién Documental e inscripcion Registro Unico se Series
Documentales — RUSD

* 16 de Octubre de 2025 La Secretaria General emite circular externa No 14 para la
implementacion y publicacion de la tercera version de las Tablas de Retencion
Documental - TRD en la pagina web de la entidad.

2.11 Publico al cual esta dirigido

2.11.1 Comité Institucional de Gestion y Desemperio

En 1999 mediante resolucion 041 del 19 de Julio, se crea el Comité Interno de Archivo de
FINDTER, este comité¢ nace con el fin de dar cumplimiento a las funciones que le son
otorgadas mediante el articulo 4 del Acuerdo 12 de 1995 del Archivo General de la Nacion.

Mediante la Circular Interna 09 del 19 de Mayo de 2014 se da cumplimiento al articulo 14
del Decreto 2578 de 2012, en el cual se dispone que en las entidades del orden nacional, las
funciones del Comité Interno de Archivos seran cumplidas por el Comité Técnico
Institucional de Desarrollo Administrativo, el cual a su vez se integra con el Comité de
Gobierno en Linea, Anti tramites y Atencion Efectiva al Ciudadano, dentro del Comité
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Institucional, por lo cual en adelante, cualquier
politica y disposicion relacionada con la gestion documental de la entidad sera dispuesta por
dicho comité.

Mediante la circular Interna No 11 del 22 de abril de 2019 Instrucciones para el
funcionamiento de comités.

2.11.2 Secretario General

Segun lo establecido en el Articulo 16. de la ley 594 de 2000, “los Secretarios Generales o
los funcionarios de Igual o Mayor Jerarquia tendran la obligacién de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacidon y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos.”

2.11.3 Jefatura de Servicios Generales
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Le Jefatura de Servicios Generales es el area delegada por el Secretario General para realizar
la definicion, ejecucion y seguimiento de las politicas y procedimientos definidos para la
Gestion Documental de la FINANCIERA.

2.11.4 Centro de Administracion Documental — CAD

El Centro de Administracion Documental - CAD es la unidad operativa encargada de dar
cumplimiento a las disposiciones sobre Organizacion, Clasificacion, Descripcion, Custodia,
Conservacion y Disposicion de la documentacion de la entidad.

2.11.5 Jefes de Area

Los jefes de las areas y los duefos de los procesos son los responsables de la creacion,
recepcion, gestion de la documentacion que compone los expedientes durante la etapa de
tramite, asi mismo son responsables de la conservacion de los expedientes que reposan en
los archivos de gestion a su cargo.

2.11.6 Empleados

Todos los Colaboradores y que laboran para la Financiera, tienen la obligacion de custodiar
la documentacion, expedientes y archivos a su cargo, garantizando la aplicacion de las
politicas y procedimientos definidos por la entidad.

2.12 Requerimientos para el desarrollo del PGD.

2.12.1 Normativos

Ley 57 de 1989. Ley de creacion de FINDETER. Sociedad Anénima del Orden Nacional,
constituida con participacion de Entidades Publicas, organizada de conformidad con lo
sefialado en el articulo 4° del Decreto extraordinario 130 de 1976 y vinculada al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Producto de la reestructuracion de afio 2003, se expidieron los siguientes decretos:

Decreto 2701 del 24 de septiembre de 2003. Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos publicos de la Financiera de Desarrollo
Territorial S.A. FINDETER.

Decreto 2702 del 24 de septiembre de 2003. Por el cual se modifica la planta de personal
de la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. — FINDETER.

Decreto 2700 del 24 de septiembre de 2003. Por el cual se modifica la estructura de la

Financiera de Desarrollo Territorial S.A. — FINDETER vy se determinan las funciones de sus
dependencias.
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El 4 de mayo de 2011 se expidi6 la Ley 1444, mediante la cual se le otorgaron facultades
extraordinarias al Presidente de la Republica para crear, escindir y cambiar la naturaleza
juridica de los establecimientos publicos y otras entidades u organismos de la rama ejecutiva
del orden nacional. En desarrollo de esta disposicion se expidid el Decreto 4167 de 2011.

Decreto 4167 del 11 de noviembre de 2011. Por el cual se modifica la Naturaleza Juridica
de la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. — FINDETER vy se dictan otras disposiciones.
Atendiendo lo sefialado en el art. 1 del mencionado decreto, se modificé la naturaleza juridica
de la Entidad a sociedad de economia mixta del orden nacional, del tipo de las an6nimas,
organizada como un establecimiento de crédito, vinculada al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y sometida a la vigilancia de la Superintendencia Financiera de Colombia.
Cabe sefialar que el régimen legal es el del derecho privado independientemente de su
participacion del capital publico en su patrimonio, y su vinculacion laboral sera el de las
sociedades de economia mixta.

El art. 2 de esta disposicion, indica que los Organos de Administracion de la Financiera son:
La Asamblea de Accionistas, La Junta Directiva y el presidente.

En desarrollo de lo dispuesto en el art. 2, el 6 de diciembre de 2011 (Acta 040) se llevo a
cabo la Asamblea General Extraordinaria de Accionistas. En dicha sesion se ajustaron los

estatutos sociales de la Entidad a la nueva condicion de FINDETER los cuales fueron
elevados a Escritura Publica No. 00071 del 18 de enero de 2012.

En los literales c) y f) del art. 41 de los mencionados Estatutos sefialaron como funciones de
la Junta Directiva las siguientes: “c) Nombrar y remover al presidente de FINDETER” y “f)
Establecer y modificar la planta de personal, la estructura orgéanica y las escalas de
remuneracion de los cargos de las diferentes categorias.”

La Junta Directiva a través de Acta 276 del 27 de agosto de 2013: Se creo6 la Gerencia de
Sostenibilidad que depende de Presidencia. De esta Gerencia pasan a depender la Direccion
de Responsabilidad Social y Ambiental, asi como la Direccion de Ciudades Sostenibles.

La Junta Directiva a través de Acta N. 284 del 29 de abril de 2014: se ajusta el
organigrama perteneciente al area de estructuracion de proyectos quedd aprobado que la
Gerencia de Estructuracion de Proyectos paso de depender de Presidencia a la
Vicepresidencia Comercial.

La Junta Directiva a través de Acta 288 de 26 de agosto de 2014, autoriz6 la adicion del
cargo de Jefe de Servicios Generales en la planta de personal, teniendo en cuenta el fallo
emitido por el Consejo de Estado. Por ende, aprueba la escision de la dependencia de
Servicios Administrativos, conformando la Jefatura de Servicios Generales y la Jefatura de
Servicios Administrativos e Infraestructura, para lo cual se debera realizar el ajuste en la
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Estructura Administrativa de la Entidad. Dichas dependencias dependeran de la Secretaria
General

Comité de Presidencia, en su sesion del 8 de agosto de 2014: aprobo la creacion de la
“Jefatura de Contrataciéon” dependiente de la Secretaria General. Por lo cual es necesario
actualizar el Organigrama Institucional.

La Junta Directiva en sesion del 23 de junio de 2015 y contenida en Acta 298: Autorizo
la inclusion dentro de la estructura orgéanica de la entidad un profesional de relacion con el
inversionista que dependerd de la Vicepresidencia Financiera. Por tanto, como dicho cargo
debera ser visible en el organigrama, éste debe ser modificado.

La Junta Directiva en su sesion del 16 de febrero de 2016 segin Acta 306, Autorizod
cambios en la estructura organica con base en el estudio que realizo la consultoria de bureau
veritas. Adicionalmente en comité de presidencia se realizan ajustes a algunos nombres de
areas

La Junta Directiva del 25 de abril de 2017, segtin acta No. 320, Aprob6 la modificacion
a la estructura de FINDETER asi: Trasladar la Jefatura de Anaélisis de Crédito a la
Vicepresidencia de Operaciones y modificar su nombre por Jefatura de Originacion de
Cartera, modificar la denominacion de la Vicepresidencia de Crédito y Riesgos por
Vicepresidencia de Riesgos.

La Junta Directiva del 24 de Noviembre de 2017 segiin Acta No 256: Realiza la
correccion en el nombre de la Jefatura Nacional de Intermediacion por Gerencia Nacional
de Intermediacion Financiera

La Junta Directiva en su sesion del 26 de junio segin el Acta No. 337: Aprobd la
unificacion de la Jefatura de Cartera y Jefatura de Originacion de Cartera en la Direccion de
Crédito y Cartera, el traslado de la Gerencia de Estructuracion de Proyectos a la
Vicepresidencia Financiera con el nombre de Gerencia de Banca de Inversion y el traslado
del cargo de Jefe de Intermediacion de la Vicepresidencia Comercial a la Vicepresidencia de
Planeacion con el nombre de Jefatura de Gestion Urbana Integral. Adicionalmente, se ajusta
la relacion de dependencia de la zona sur, que estaba directamente con la Vicepresidencia
Comercial y es de la Regional Centro lo cual fue validado por la Junta Directiva en octubre
de 2016 seglin acta 314.

La Junta Directiva en su sesion del 29 de enero de 2019, segtin Acta No. 346. Aprueba
realizar ajustes teniendo en cuenta la reorganizacion de la estructura organizacional de la

entidad.

La Junta Directiva en su sesion del 28 de enero de 2020 segiin Acta 360: Se realizan
ajustes teniendo en cuenta los cambios en la estructura organizacional donde se elimina el
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cargo de Vicepresidente de Desarrollo Territorial, de igual manera se modifica la
denominacion de la Gerencia de Sostenibilidad y Nuevos Negocios a Gerencia de Desarrollo
de Productos; de esta area dependeran la Direccion de Ciudades y Competitividad junto con
la Jefatura de Inteligencia del Negocio todas a cargo de la Vicepresidencia Comercial. El
cambio de la denominacion de las Gerencias publica y privada en Nacional Comercial Zona
1 y 2, continuando su dependencia de la Vicepresidencia Comercial. La Direccion de Gestion
Urbana Integral pasa a ser Jefatura y la Jefatura de Banca Internacional pasa a ser Direccion
dependiendo esta Jefatura de la Direccion de Banca Internacional que hace parte de la
Vicepresidencia Financiera. El cambio de la denominacion de la Direccion de PMO a
Direccion de Estudios Econdomicos dependiendo de la Vicepresidencia de Planeacion y la
Gerencia de Planeacion y Gestion asume las actividades de la Direccion de la PMO a través
de una coordinacion.

La Junta Directiva en su sesion del 21 mayo 2020 Se ajusta el organigrama de acuerdo con
lo aprobado por la Junta Directiva segun acta 363 del 17 de abril de 2020 donde se crea la
coordinacion de crédito dependiendo de la VP Operaciones y se cambi6 el nombre de la
Direccion de Crédito y Cartera a Direccion de Cartera

La Junta Directiva en su sesion del 31 de agosto de 2021 segun acta 387 aprobo los
siguientes cambios en la estructura organizacional, de la entidad: Traslado y cambio de
denominacion de la Gerencia Nacional Comercial zona 2 que depende de la Vicepresidencia
Comercial por la Gerencia de Asuntos Estratégicos que dependera de la Presidencia; traslado
y cambio de nombre de la Jefatura de Gestion Urbana Integral que depende de la
Vicepresidencia Financiera, por la Jefatura de contratacion que dependerd de Secretaria
general; traslado y cambio de nombre de la Direccion de Contratacion que depende de la
Secretaria General, por la Direccion de Crédito que dependera de la Vicepresidencia de
Operaciones y el cambio de denominacion de la Gerencia Nacional Comercial zona 1 a
Gerencia Nacional comercial que seguira dependiendo de la Vicepresidencia Comercial. De
igual manera instruye a la Administracion para que se actualice el organigrama institucional,
las funciones de los cargos aqui sefialados y la documentacion del Sistema de Gestion
Integrado que se vea afectada por esta decision.

La Junta Directiva del 25 de enero de 2022 segun acta 392 se ajusta el organigrama en los
siguientes items: Jefatura de Presupuesto en la Vicepresidencia de Planeacion, Jefatura de
Contratacion derivada en la Secretaria General, Direccion de Proyectos Especiales en la
Vicepresidencia Técnica y la integracion de los grupos de PMO y el CIC en el grupo [+D+i
en la Gerencia de Planeacion y Gestion.

La Junta Directiva del 28 de marzo de 2023 segun acta 410 se ajusta el organigrama en los
siguientes items: la Jefatura de Presupuesto pasa a reporte directo de la Direccion de
Planeacion Financiera y la Direccion de Ciudades y Competitividad pasa a reporte directo de
la Vicepresidencia Comercial. La Gerencia de comunicaciones, mercadeo y responsabilidad
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social cambia de nombre a Gerencia de Comunicaciones y Responsabilidad Social y pasa a
reporte director de la Presidencia. La Jefatura de Mercadeo pasa a reporte directo de la
Vicepresidencia Comercial. Se hacen visibles en el organigrama la jefatura de venta integral
(antes Jefatura de Intermediacion Financiera con reporte directo a la Vicepresidencia
Comercial, la Jefatura de Producto con reporte directo a la Gerencia de Desarrollo de
Producto y la Direccion de Seguimiento y Control de Proyectos (antes Direccion de
Proyectos Institucionales) con reporte directo a la Vicepresidencia Técnica. La Direccion de
Proyectos especiales se traslada a la Vicepresidencia Financiera y cambia de nombre a la
Direccion de sostenibilidad. La Gerencia de Banca de Inversion pasa a la Vicepresidencia
Técnica y se denomina Gerencia de Infraestructura y movilidad. La Gerencia de Vivienda y
Desarrollo Urbano cambio de nombre a Gerencia de Desarrollo Territorial y la Gerencia de
Agua y Saneamiento Basico cambia de nombre a Gerencia de Medio Ambiente.

La Junta Directiva del 31 de octubre de 2024 segun acta 433 se ajusta el organigrama en
los siguientes items: el traslado de la Direccion de Planeacion de Negocios Fiduciarios que
actualmente hace parte de la Vicepresidencia de Planeacion para que este pase a la Secretaria
General cambiando su denominaciéon a Direccion de Asuntos Fiduciarios; el traslado del
grupo de investigacion, desarrollo e innovacion que depende de la Gerencia de Planeacion
de la Vicepresidencia de Planeacion a la Vicepresidencia Comercial en la Gerencia de
Desarrollo de Producto; el traslado y cambio de denominacion de la Direccion de Ciudades
que hace parte de la Vicepresidencia Comercial para que dependa de la Vicepresidencia de
Planeacion con el cambio de denominacion a Direccion de Estudios Territoriales; el traslado
de la Jefatura de Mercadeo que hace parte de la Vicepresidencia Comercial para que dependa
de la Gerencia de Comunicaciones y Responsabilidad Social de la Presidencia de Findeter y
la eliminacion de las Jefaturas de contratacion y contratacion derivada y la creacion de la
Direccion de Asuntos Contractuales dependiendo de la Secretaria General.

2.12.2 Administrativos

Con el fin de garantizar la ejecucion de las actividades relacionadas con la gestion
documental, asi como dar cumplimiento a las disposiciones legales, se ha centralizado la
ejecucion de las actividades propias de la gestion documental en dos unidades dedicadas al
desarrollo especifico de las mismas:

Ventanilla de correspondencia y mensajeria

La ventanilla de correspondencia es la unidad encargada de recibir, radicar, escanear y
distribuir las comunicaciones que circulan en la entidad, FINDETER cuenta con una
ventanilla de radicacion principal en la sede central y ventanillas satélites en cada una de las
oficinas Regionales y Zonales. Cada una de las ventanillas efectia la radicacion entrante,
interna y saliente cumpliendo con lo especificado en la normatividad aplicada.
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La ventanilla de correspondencia coordina sus actividades con el proveedor del servicio de
mensajeria local, nacional e internacional, monitoreando la entrega de la correspondencia en
todo destino que sea requerido.

Adicionalmente dando cumplimiento con la iniciativa Cero Papel, la ventanilla de
correspondencia tramita la distribucion de la correspondencia electronica con probatorio
mediante el servicio de correo electronico certificado, el cual es contratado con proveedores
de dicho servicio.

Centro de Administracion Documental

El Centro de Administracion Documental - CAD es la unidad encargada de dar cumplimiento
a las disposiciones sobre Organizacion, Clasificacion, Descripcion, Custodia, Conservacion
y Disposicion de la documentacion de la entidad.

Digitaliza la documentacion atendiendo a las disposiciones especificadas en el procedimiento
de Administracion de Recursos Documentales y realiza la carga de los archivos en el
Software Gestion Documental para su consulta.

El CAD garantiza el cumplimiento de los criterios de accesibilidad de la documentacion
custodiada, garantizando el acceso o reserva de la informacién contenida en los documentos
que administra.

Como accion concreta frente a la disminucion del consumo de papel, el CAD realiza la
administracion y digitalizacion de determinadas series documentales, que en su etapa de
gestion requieren atender multiples consultas de manera simultanea. Asi mismo centraliza
expedientes de series que son constituidos por documentos aportados por multiples usuarios
o0 areas, garantizando su composicion integra y la aplicacion de disposiciones archivisticas.

El CAD administra el inventario documental de la entidad, vigila la aplicacién de las Tablas
de Valoracion Documental y las Tablas de Retencion Documental, encargdndose de la
custodia y disposicion de la documentacion.

2.12.3 Tecnoldgicos

Se requerira la implementacion de un Software de Gestion Documental que permita
administrar los fondos documentales garantizando la aplicacion de las TRD de la entidad, y
que integre los procesos de recepcion y produccion documenta con la gestion y posterior
conservacion, asegurando el cumplimiento de los estandares de calidad.

El Software de Gestion Documental y los sistemas que produzcan, capturen o administren
documentos electronicos de archivo deberan permitir la conformaciéon de expedientes
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electrénicos e hibridos, la incorporacion de metadatos minimos obligatorios, la gestion de
indices electronicos, control de versiones, trazabilidad de actuaciones, aplicacion de Tablas
de Retencion Documental, control de acceso segun clasificacion y reserva, interoperabilidad,
auditoria, seguridad de la informacion, integridad de los documentos y exportacion de
documentales para transferencia, conservacion o preservacion digital a largo plazo, en el
gestor documental de la Entidad.

3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental de FINDETER se encuentra articulado con la Ley 594
de 2000, Ley General de Archivos Art. 4, d) “Responsabilidad. Los servidores publicos son
responsables de la organizacidn, conservacion, uso y manejo de los documentos.”

Asi mismo la gestion documental de FINDETER se rige bajo la siguiente normatividad y
lineamientos técnicos vigentes:

*  “Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional Art. 4, “Concepto del derecho” que dice, asi: “El derecho de acceso a
la informacion genera la obligacion correlativa de divulgar proactivamente la
informacion publica y responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y
accesible a las solicitudes de acceso, lo que a su vez lleva la obligacién de producir o
capturar la informacion publica. Para cumplir lo anterior los sujetos obligados deberan
implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo
de documentos electronicos auténticos.”

+  “Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico Art. 34, numeral 5. Son deberes de todo
servidor publico: “Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de
su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, € impedir
o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.”

+  Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, que compila

disposiciones sobre gestion documental, Sistema Nacional de Archivos, instrumentos
archivisticos, conservacion, transferencias, valoraciéon documental y responsabilidades
de las entidades frente a sus archivos.

* Ley 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias, aplicables al tratamiento de datos
personales contenidos en documentos, expedientes y sistemas de informacién
institucionales, especialmente cuando existan restricciones de acceso, confidencialidad o
reserva.
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“Acuerdo 038 de 2002, Desarrolla el art. 15 de la Ley 594 de 2000, “ARTICULO
SEGUNDO. Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su
cargo recibird o entregard segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica .

Actualizacion normativa: A partir de 2024 se incorpora como marco de referencia el
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, por medio del cual se establece
el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica y se integran criterios técnicos y juridicos
sobre planeacion archivistica, gestion de documentos, expediente electronico, expediente
hibrido, transferencias, valoracion, disposicion final, Sistema Integrado de Conservacion
y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. En consecuencia, las referencias al Decreto
2609 de 2012 y a acuerdos anteriores deben entenderse armonizadas con el Decreto 1080
de 2015 y con el Acuerdo 001 de 2024, sin perjuicio de las normas especiales aplicables
al sector financiero, transparencia, proteccion de datos personales, seguridad digital y
acceso a la informacion publica.

Cada una de las actividades relacionadas con la ejecucion del programa de gestion
documental de FINDETER, estan relacionadas en documentos registrados en el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad, por lo que es sujeto de auditorias de calidad y de control de
gestion; la aplicacion de cada uno durante cada etapa del ciclo se detalla dentro de las
actividades del Programa de Gestion Documental.

1 | GA-PR-003 | ADMINISTRACION Y MANEJO DE RECURSOS DOCUMENTALES | PROCEDIMIENTO
2 | GA-PR-006 | ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA PROCEDIMIENTO
RECIBIDA Y ENVIADA
3 | GA-PR-008 | ACTUALIZACION, MODIFICACION Y APROBACION DE LAS PROCEDIMIENTO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
4 | GA-DA-017 | CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DOCUMENTO
ASOCIADO
5 | GA-DA-023 |SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTO
ASOCIADO
6 | GA-DA-016 | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTO
ASOCIADO
7 | GA-IN-002 |ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO INSTRUCTIVO
8 | GA-FO-009 | FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FORMATO
9 | GA-FO-038 |PLANILLA CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS FORMATO
ARCHIVO CENTRAL
10 | GA-FO-039 | PLANILLA CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS FORMATO
ARCHIVO DE GESTION
11 | GA-FO-013 | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FORMATO

Gestion Administrativa GA
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12 | GA-FO-035 |ROTULO DE CARPETA DE ARCHIVO FORMATO
13 | GA-FO-023 |ROTULO CAJAS FORMATO
14 | GA-FO-030 | HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO FORMATO
15 | GA-FO-031 |PLANILLA DE REGISTRO DE INCLUSIONES DOCUMENTALES FORMATO
16 | GA-DA-024 | PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL DOCUMENTO
ASOCIADO
17 | GA-DA-025 | BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTO
DOCUMENTALES ASOCIADO
18 | GA-DA-026 | PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DOCUMENTO
ASOCIADO
19 | GA-DA-028 | POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTO
ASOCIADO
20 | GA-DA-029 | LINEAMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DOCUMENTO
ELECTRONICOS ASOCIADO
21 | GA-DA-031 | DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO DOCUMENTO
ASOCIADO
22 | GA-DA-032 | PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DOCUMENTO
ASOCIADO
23 | GA-DA-033 |PROGRAMA DE REPROGRAFIA DOCUMENTO
ASOCIADO
24 | GA-DA-034 | TABLAS DE CONTROL DE ACCESO DOCUMENTO
ASOCIADO
25 | GA-DA-035 | MODELO DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE DOCUMENTO
ARCHIVO ASOCIADO
26 | GA-FO-010 | CONTROL PRESTAMO DEPENDENCIAS FORMATO
27 | GA-FO-036 |ROTULO DE CD DE ARCHIVO FORMATO
28 | GA-FO-037 |HOJA DE TESTIGO REFERENCIA CRUZADA DE ARCHIVO FORMATO
29 | GA-FO-044 | VISITA TECNICA A LA BODEGA CUSTODIA DE ARCHIVO FORMATO
DOCUMENTAL
30 | GA-FO-049 | ENTREVISTA LEVANTAMIENTO INFORMACION TABLAS DE FORMATO
RETENCION DOCUMENTAL
31 | GA-FO-051 |ROTULO DE SOBRE FORMATO
32 | GA-FO-054 | CREACION DE EXPEDIENTES EN EL GESTOR DOCUMENTAL FORMATO
33 | GA-FO-058 |PLANILLA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA FORMATO
34 | GA-FO-060 |PLANILLA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA DE FORMATO
ESCRITURAS
35 | GA-FO-061 |PLANILLA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA DE PAGARES FORMATO
36 | GA-IN-010 | GUIA PARA LA RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES INSTRUCTIVO
37 | GA-IN-011 |GUIA PARA LA TRANSFERENCIA, INCLUSION Y NOMBRADO DE | INSTRUCTIVO
DOCUMENTOS DIGITALES
38 | GA-PR-022 |ELIMINACION DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
39 | GA-DA-037 | POLITICA DE PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO DOCUMENTO
PLAZO ASOCIADO

Gestion Administrativa GA
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El diagnostico integral realizado en el periodo 2024 permitio evaluar el estado actual de la
gestion documental de FINDETER, identificando avances relevantes, asi como brechas
estructurales, tecnoldgicas, operativas y normativas que deben ser abordadas
estratégicamente. Los hallazgos se organizaron en cuatro dimensiones: SGDEA,
instrumentos archivisticos, infraestructura fisica y recursos humanos.

3.2 Modelo de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

El Modelo de requisitos para Gestion de Documentos Electronicos identificando los
requisitos funcionales y no funcionales que debe cumplir el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDA) de FINDTER

El grupo de Gestion Documental, en conjunto con la Direccion de Tecnologia evalud los
requisito funcionales y no funcionales, logrando identificar todas las plataformas,
aplicaciones y herramientas informadticas involucradas en el cumplimiento de cada uno de
estos.

La implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDA)
debe basarse en un plan de trabajo que permita a todos los productores de documentos
electronicos evidenciar el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Archivo General
de la Nacion (AGN) y asumir la responsabilidad en el mantenimiento de dichos requisitos

Estado general del SGDEA

Segtin lo establecido en el articulo 9 del Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011
y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades
del Estado". Los diferentes aspectos relacionados con la gestion documental de la entidad
se estructuran los procesos que se desarrollan a continuacion.
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3.3 Planeacion

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y técnico. Comprende la creacion y disenio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, analisis diplomdtico y su registro en el sistema de gestion documental.”

Como elemento inicial del ciclo de vida documental se encuentra la fase de planeacion, en
esta fase se definen y documentan las actividades realizadas por las diferentes dependencias,
asi mismo se establecen cudles serdn los registros (documento fisico, un documento digital
manifiesto o un documento almacenado) que se producen como evidencia de la ejecucion de
cada una de las actividades.

La fase de planeacion manifiesta en los documentos que componen el Sistema de Gestion
Integrado, dentro de los documentos del sistema se encuentran:

= La caracterizacion de los procesos

* Procedimientos

» Instructivos o manuales

= Formatos

* Otros documentos asociados al desarrollo de las actividades de cada dependencia

La creacion de nuevos registros ya sean documentos fisicos, electronicos manifiestos o
almacenados se reglamenta mediante el siguiente procedimiento:
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» GA-PR-008 ACTUALIZACION, MODIFICACION Y APROBACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

En la planeacion documental se debera identificar desde el disefio de los procesos si los
registros seran fisicos, electronicos, digitales o hibridos; definir los metadatos de creacion,
trdmite, acceso, conservacion y preservacion; establecer el responsable funcional y
tecnoldgico; determinar el expediente o serie documental aplicable; y asegurar que los
documentos electronicos cumplan condiciones de autenticidad, integridad, disponibilidad,
fiabilidad, usabilidad y trazabilidad.

3.4 Produccion

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,

formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.”
La produccion de los documentos en la entidad obedece a la ejecucion de los procedimientos
definidos en los procesos registrados en el Sistema de Gestion integrado, todo registro
resultado de la ejecucion de este aparece consignado en las Tablas de Retencion de la entidad
por lo que serd incorporado a un expediente que serd conservado segin las politicas de
conservacion aplicadas para la serie a la que pertenezca dicho expediente.

Al momento de la creacion o identificacion de un nuevo registro en un procedimiento este
deberd ser registrado en el procedimiento del cual hace parte y posteriormente registrado
como un nuevo tipo documental en la TRD de la entidad dando paso a la ejecucion del
procedimiento:

En el caso de las diferentes aplicaciones que tiene la Entidad, La Jefatura de Servicios
Generales — Gestion Documental solicita a las areas responsables de la informacion, realizar
la validacion de los datos registrados con el proposito de identificar la informacion que reposa
en dichos aplicativos y determinar si debe ser objeto de transferencia o inclusion dentro del
proceso de gestion documental, de conformidad con las Tablas de Retencién Documental
(TRD) vigentes, esta actividad permitird seguir garantizando la adecuada organizacion,
conservacion, preservacion y disposicion final de la informacion, en concordancia con los
lineamientos establecidos por Findeter. (GT — PR — 026)

» GA-PR-008 ACTUALIZACION, MODIFICACION Y APROBACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Actividades
Procedimientos
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Programas especificos
Instrumentos

Asi mismo, cuando se crea un documento se debe realizar la respectiva clasificacion en
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion, y teniendo en cuenta lo establecido en el documento GR-DA-018 -
GUIA PARA EL INVENTARIO Y LA CLASIFICACION DE ACTIVOS DE
INFORMACION.

Los documentos electronicos producidos o recibidos por FINDETER deberan conservar su
contexto de creacion, estructura, contenido, firma o mecanismo de autenticacion cuando
aplique, metadatos y evidencia de trazabilidad. La produccién documental debera privilegiar
formatos abiertos, estables, interoperables y aptos para preservacion, evitando dependencias
tecnoldgicas innecesarias y garantizando la posibilidad de consulta futura.

3.5 Gestion y tramite.

3.5.1 OBJETIVO

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

Todo documento debera ser incluido en un expediente debidamente identificado el codigo de
archivo asignado en el Cuadro de Clasificacion Documental, inventariado y conservado
segun lo establecido en las Tablas de Retenciéon Documental.

La ejecucion de las actividades de este proceso esta descrita en los procedimientos:

Para los expedientes electronicos, cada actuacion deberd vincularse al tramite
correspondiente mediante identificadores Unicos, metadatos descriptivos, fechas de
incorporacién, responsable de la actuacion, control de acceso, registro de auditoria y
mecanismos que permitan reconstruir la secuencia completa del trdmite. En expedientes
hibridos, se debera mantener la relacion entre los documentos fisicos y electronicos mediante
hoja de control, indice o mecanismo equivalente, evitando duplicidad, pérdida de contexto o
ruptura del expediente.

=  GA-PR-003 ADMINISTRACION Y MANEJO DE RECURSOS
DOCUMENTALES
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=  GA-PR-006 ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA
RECIBIDA Y ENVIADA

=  GA-PR-007 COORDINACION DE MENSAJEROS DE LA ENTIDAD

* GA-FO-009 FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

* GA-FO-031 PLANILLA DE REGISTRO DE INCLUSIONES

3.6 Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

» GA-PR-003 ADMINISTRACION Y MANEJO DE RECURSOS
DOCUMENTALES

» GA-PR-008 ACTUALIZACION, MODIFICACION Y APROBACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La organizacion de los expedientes de archivo en FINDETER esté regida fundamentalmente
por los Cuadros de Clasificacion Documental en los cuales se registran las series y subseries
a las cuales se incorporan los expedientes.

= GA-DA-017 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
= GA-FO-013 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A nivel de expediente se especifican actividades para la organizacion interna de la
documentacién obedeciendo los principios archivisticos y reglamentacion especifica
aplicada a algunas series documentales, los instrumentos utilizados son:

=  GA-IN-002 ORGANIZACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

* GA-FO-035 ROTULO DE CARPETA DE ARCHIVO

* GA-FO-030 HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

= GA-DA-037 POLITICA DE PAN DE PRESERVAION DIGIAL A LARGO
PLAZO

La organizacion de expedientes electronicos debera incluir como minimo: identificacion de
la serie y subserie documental; c6digo de clasificacion; identificacion Unica del expediente;
indice electronico; metadatos obligatorios y complementarios; relacion de documentos que
lo integran; reglas de ordenacion; control de versiones; estado del expediente; responsable;
restricciones de acceso; evidencia de firmas o mecanismos de autenticacidn; y trazabilidad
de incorporacion, consulta, modificacion, transferencia y cierre.
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3.7 Transferencia

“Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante
las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la
migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.”

= GA-FO-013 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

* GA-FO-009 FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

=  GA-PR-003 ADMINISTRACION Y MANEJO DE RECURSOS
DOCUMENTALES

= GA-DA-037 POLITICA DE PAN DE PRESERVAION DIGIAL A LARGO
PLAZO

Las transferencias documentales de expedientes electronicos o hibridos deberan realizarse
mediante paquetes documentales controlados que incluyan documentos, metadatos, indice
electronico, evidencias de autenticidad e integridad, informacion de clasificacion,
restricciones de acceso y registros de auditoria. Antes de la transferencia se verificard la
completitud del expediente, la correspondencia con la TRD, la legibilidad de formatos, la
ausencia de alteraciones no autorizadas y la disponibilidad de los medios de consulta.

3.8 Disposicion de documentos

“Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoracion documental.”

FINDETER realizara anualmente el cruce entre las fechas base de descarte y los inventarios
de la documentacion en estado inactivo, una vez obtenidos los listados de documentos
susceptibles de descarte se procedera a la aplicacion del procedimiento definido para la
disposicion final de la documentacion de la entidad.

Toda destruccion de la documentacion se realizara previa aprobacion y firma de las actas de
descarte por parte de los miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, ningliin
empleado o trabajador en mision estd autorizado a realizar destruccion de la documentacion
de la entidad.

= GA-FO-013 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Para documentos y expedientes electronicos, la disposicion final deberd ejecutarse de forma
controlada y documentada, conservando evidencia de la decision aprobada, de la eliminacién
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segura o de la transferencia para conservacion permanente. La eliminacion de documentos
electrénicos debera impedir su recuperacion no autorizada, mantener trazabilidad del proceso
y respetar las restricciones derivadas de procesos judiciales, auditorias, investigaciones,
medidas de retencion legal, proteccion de datos personales y acceso a informacion publica.

3.9 Preservacion a largo plazo

“Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento.”

=  GA-DA-023 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Con el fin de garantizar la preservacion de los documentos digitales, electronicos e hibridos
que se generan, reciben, digitalizan o administran en la entidad, FINDETER debera formular,
aprobar, implementar y mantener actualizado el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
como componente del Sistema Integrado de Conservacion, articulado con el PGD, el PINAR,
las TRD, el modelo de seguridad de la informacion, la gestién de riesgos, la arquitectura
tecnologica y los planes de continuidad del negocio.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo deberd contemplar, como minimo:
identificacion de documentos electronicos a preservar; caracterizacion de formatos; seleccion
de formatos recomendados para conservacion; captura y mantenimiento de metadatos de
preservacion; controles de integridad mediante huellas o mecanismos equivalentes; copias
de seguridad verificadas; renovacion de medios; migracion controlada; normalizacion de
formatos; gestion de obsolescencia tecnologica; repositorios confiables; monitoreo
periddico; pruebas de recuperacion; documentacion de cambios; y asignacion de
responsables funcionales, archivisticos y tecnologicos.

La preservacion digital no se limita al almacenamiento; comprende acciones permanentes
para asegurar que los documentos puedan ser localizados, comprendidos, autenticados,
consultados y utilizados durante el tiempo definido en las TRD o durante su conservacion
permanente. Para ello se deberan definir controles de acceso, responsabilidades, niveles de
servicio, monitoreo de riesgos, bitacoras de preservacion y mecanismos de verificacion
periddica de integridad y legibilidad.

Para la preservacion de los documentos fisicos de la entidad se encuentran definidos los
criterios y mecanismos de conservacion en los documentos:
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=  GA-PR-003 ADMINISTRACION Y MANEJO DE RECURSOS
DOCUMENTALES

=  GA-DA-023 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

=  GT-IN-007 ELABORACION Y RESTAURACION DE BACKUPS

= GA-DA-037 POLITICA DE PAN DE PRESERVAION DIGIAL A LARGO
PLAZO

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: documento institucional que define politicas,
estrategias, actividades, responsables, recursos, riesgos, formatos, metadatos, repositorios y
controles para mantener accesibles, auténticos, integros y fiables los documentos electronicos
de archivo durante el tiempo requerido.

3.10Valoracion

“Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion
o conservacion temporal o definitiva).”

En la etapa de valoracion se determinan los valores de la documentacion y los criterios de
seguridad aplicados a los mismos: accesibilidad, integridad y disponibilidad.

A partir de dichos criterios se formulan los mecanismos de proteccion y finalmente la
disposicion que se le dara a la documentacion en caso de perder su vigencia, los documentos
en los que se relaciona el proceso de valoracion son:

La valoracion documental debera considerar desde la creacion del documento los valores
primarios y secundarios, los riesgos asociados al soporte, el nivel de sensibilidad de la
informacion, la vigencia administrativa, legal, fiscal, contable o técnica, y las necesidades de
preservacion digital. En documentos electronicos se debera valorar también la dependencia
tecnoldgica, los formatos, los metadatos, la posibilidad de migracion y la conservacion de
evidencias de autenticidad e integridad.

=  GR-PR-017 IDENTIFICACION, MONITOREO Y CONTROL DE RIESGO DE
LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION
=  GA-FO-013 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

= GT-PR-026
= GA-DA-037 POLITICA DE PAN DE PRESERVAION DIGIAL A LARGO
PLAZO
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4 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Las actividades de mejoramiento de la gestion documental de la entidad se desarrollaran
alrededor de 5 subprogramas, los cuales serdn ejecutados progresivamente durante los 4
afios de vigencia del Programa de Gestion Documental de la entidad, estos subprogramas
son:

4.1Subprograma de fortalecimiento de las politicas documentales

OBJETIVO: Actualizar e implementar los procedimientos, formatos y documentos
relacionados con la gestion documental de la entidad, asi como enlazar el proceso de
produccion documental.

ACTIVIDADES:

= Actualizacion de los procedimientos y documentos de gestion documental
= Armonizacién con el Sistema de Gestion Integrado
= Formulacion del Sistema integrado de conservacion

4.2 Subprograma de levantamiento de inventarios documentales

OBJETIVO: Contar con instrumentos de biisqueda y control de los bienes documentales de
la entidad, dando cumplimiento a lo exigido por la ley general de archivo en lo referente a
los inventarios documentales.

ACTIVIDADES:
» Levantamiento de inventario del Archivo Histérico de FINDETER conformado por
135.000 carpetas, cintas, discos y AZ.
» Levantar los inventarios documentales de los archivos de las diferentes
dependencias de la entidad.

4.3 Subprograma de aplicacion de la normatividad de organizacion de expedientes

OBJETIVO: Aplicar los criterios de organizacion definidos para expedientes de archivo,
especificos para cada serie documental.
ACTIVIDADES:
* Organizacion de historias laborales de la entidad segln la circular 004 de 2003 del
archivo general de la nacion.
* Organizacion de Contratos y convenios con levantamiento de hojas de control por
expediente.
* Apoyo a la aplicacion de la normatividad para los expedientes de gestion de las
areas con mayor volumen de circulacion.
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4.4 Subprograma de fortalecimiento de la administracion documental

OBJETIVO: Actualizar y presentar para convalidacion del Archivo General de la Nacion
las Tablas de Retencion Documental que le aplican a la entidad y formular las Tablas de
Valoracién Documental para los fondos previos a las Tablas de Retencion Documental.

Transferir la administracion de los archivos de las dependencias al Centro de Administracion
Documental, garantiza la adecuada custodia y el cumplimiento de la normatividad aplicada.

ACTIVIDADES:
* Actualizacion y presentacion Tablas de Retencion Documental
* Formulacion y aprobacion Tablas de Valoracion Documental
* Presentacion para aprobacion de TRD ante el Archivo General de la Nacion
* Formulacion descriptores de contexto para las series documentales

4.5 Subprograma de implementacion estrategias de gestion electronica de documentos

OBJETIVO: Implementar nuevas herramientas de TI, que fortalezcan y agilicen los
procesos de gestion documental, fomentando en la entidad la utilizacion de sistemas
electronicos de archivo para la administracion de los documentos digitales en concordancia
con los lineamientos de la politica 0 papel.

ACTIVIDADES:
» Integracion la gestion de la correspondencia con la conformacion de expedientes
electronicos.

= Consulta centralizada de expedientes digitalizados

* Consulta de los documentos que ingresaron por correspondencia en formato digital.
* Administracion de inventarios documentales.

* Implementacion de procesos de gestion electronica de archivos

4.6 Subprograma de expedientes electronicos y preservacion digital a largo plazo
OBJETIVO: Disefiar, implementar y fortalecer las capacidades institucionales para la
conformacidon, administracion, consulta, transferencia, conservaciéon y preservacion de
expedientes electronicos e hibridos, garantizando el cumplimiento de la normatividad

archivistica vigente, la seguridad de la informacion, la proteccion de datos personales, la
trazabilidad de los tramites y la disponibilidad de la informacién en el largo plazo.

ACTIVIDADES:
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» Definir el modelo institucional de expediente electronico e hibrido, incluyendo
indice electrénico, metadatos, reglas de foliacion o equivalentes digitales,
trazabilidad, cierre, reapertura y transferencia.

» Actualizar procedimientos, instructivos y formatos para incorporar requisitos de
documentos electronicos, firmas, autenticacion, metadatos, control de versiones y
gestion de evidencias.

= Implementar controles de integridad, seguridad, clasificacion, reserva, acceso y
auditoria sobre los expedientes electronicos.

» Formular y ejecutar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, articulado con el
Sistema Integrado de Conservacion, las TRD, el PINAR, el PGD vy la estrategia de
seguridad digital.

= Capacitar a los responsables de procesos, usuarios del sistema de gestion
documental, administradores tecnologicos y personal del CAD sobre buenas
practicas de gestion documental electronica y preservacion digital.

5 GLOSARIO

5.1 Glosario de Términos Archivisticos

El presente glosario de términos fue construido conforme las definiciones usadas en el
articulo 67 del Acuerdo 07 de 1994 conocido como el Reglamento General de Archivos, la
lista de términos del articulo 3 de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos y su
actualizacion emitida en el Acuerdo 027 de 2006. Ademads, se consultaron manuales y
bibliografia acorde con la disciplina archivistica que amplian la conceptualizacion de los
términos.

ACERVO DOCUMENTAL
Conjunto de las distintas colecciones que forman parte del Archivo.

ARCHIVO

Es uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir como testimonio o
informacion para la persona o Institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir
de fuentes de historia.

ARCHIVO ACTIVO O DE GESTION

Aquel en el que se retine la documentacion en tramite, en busca de solucion a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas Oficinas
u otras que la soliciten. Este ciclo se conforman los expedientes y se surten procesos tales
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como: produccién o recepcion, distribucion, consulta y organizacidon, observando los
criterios establecidos por la Ley 594 de 2000.

ARCHIVO CENTRAL

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en
general.

ARCHIVO HISTORICO

Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central, por decision del
correspondiente Comité de Archivos en cumplimiento de las tablas de retencion documental,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - AGN

El Archivo General de la Nacion es un establecimiento publico del orden nacional encargado
de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica, coordinar el Sistema Nacional de
Archivos y la Red Nacional de Archivos, y garantizar la conservacion del patrimonio
documental, asegurando los derechos de los ciudadanos y el acceso a la informacion, asi
como, el mejoramiento en la eficiencia de la gestion publica, la eficiencia de Estado a través
de una gestion documental articulada con el uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

ASUNTO
Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS, SERIES Y SUB-SERIES
DOCUMENTALES - BANTER

Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries y tipos
documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminologicas.

CARPETA
Forro de cartulina que se utiliza para proteger un documento y darle unidad (separandolo de
otros).

CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL — CAD

Grupo de trabajo encargado de la prestacion de los servicios de radicacion, apoyo a la
confirmacion, organizacion, administracion, reproduccion y conservacion de los activos de
informacion documental de la FINANCIERA.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta su disposicion final.

CLASIFICACION DOCUMENTAL

Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion) de acuerdo a la estructura orgédnico-
funcional de la entidad.

CODIGO
Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos datos
previamente convenidos.

COMITE DE ARCHIVO

Grupo asesor de la Alta Direccion de la FINDETER, responsable de cumplir y hacer cumplir
las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION TOTAL

Criterio de valoracidn para aplicar a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora.  Asi
mismo, pueden ser considerados como patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

COPIA: Reproduccion exacta de un documento.

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD

Es un instrumento archivistico que se expresa en el listado de todas las series y susbseries
documentales con su correspondiente codificacion, conformado a lo largo de historia
institucional del Archivo General de la Nacion. Este instrumento permite la clasificacion y
descripcion archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales.

DEPURACION
Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no
lo tienen.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Creacion de una adecuada representacion de la unidad de descripcion y las partes que la
componen, si existen, obtenida mediante la recopilacion, cotejo, andlisis, organizacion y
registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los
materiales archivisticos, el contexto y el sistema documental que ha producido.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL

Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado
en representaciones que permitan su identificacion, localizacion y recuperacion de su
informacion para la gestion o la investigacion.

DETERIORO
Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

DIGITALIZACION DOCUMENTAL

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analogica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL

Es la decision resultante de la valoracion en cualquier etapa del ciclo vital del documento,
registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a la
conservacion total, eliminacion, seleccidon y/o reproduccion (que garantice la legalidad y
perdurabilidad de la informacion).

DOCUMENTO
Resultado de la fijacion de la expresion simbolica de un mensaje sobre un campo de
representacion estable fuera del sistema cognitivo humano.

DOCUMENTO DE APOYO

Es aquel de carécter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que
por la informacioén que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la
gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y
no forman parte de las series documentales de las oficinas.

DOCUMENTO DE ARCHIVO
La combinacion de un soporte y la informacion registrada en €1, que puede ser utilizado como
prueba o para consulta.

DOCUMENTO ORIGINAL

Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

ELIMINACION DOCUMENTAL

Es la destruccion de los documentos que ha perdido su valor administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable y que no tienen valor histdrico o que carecen de relevancia para la ciencia 'y
la tecnologia.

Gestion Administrativa GA Péagina 33 de 66



Cédigo: GA-DA-016
i £Z- | PROGRAMA DE GESTION | Versién: 6
FindeterS;

Fecha de Aprobacién:

Banca de Desarrollo Territorial DOCUMENTAL 30-Jul-2026

Clasificacion: Publica

ESTRUCTURA ORGANICO - FUNCIONAL
Tipo de estructura que permite identificar el modo de organizacion de una entidad en razén
de sus funciones, procesos y procedimientos.

EXPEDIENTE

Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituye una Unidad
Archivistica. Una unidad organizada de documentos agrupados junto para su uso en la
gestion del productor o en proceso de organizacion archivistica, debido a que se relacionan
con un mismo asunto, actividad o tramite. Un expediente es, habitualmente una unidad
basica de una serie documental.

EXPEDIENTE ELECTRONICO

Conjunto organizado de documentos electronicos de archivo relacionados con un mismo
tramite, asunto o procedimiento, producidos, recibidos y conservados en medios electrénicos,
que incorpora indice electronico, metadatos, trazabilidad, control de acceso, evidencia de
integridad y mecanismos que permiten su consulta, transferencia, conservacion y
preservacion durante el tiempo definido en las TRD.

EXPEDIENTE HiBRIDO

Expediente conformado por documentos en soportes fisicos y electronicos que pertenecen a
un mismo tramite o asunto. Su administracion exige mantener la relacion archivistica entre
ambos soportes mediante indice, hoja de control, metadatos o mecanismo equivalente que
preserve la unidad, el orden, el contexto y la integridad del expediente.

FECHA DE CREACION
La fecha real en que se produjo la documentacion incluida en una unidad de descripcion.

FECHAS EXTREMAS
Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse en los
documentos que componen un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO
Las hojas que componen un documento correspondiendo a cada folio dos paginas y se
enuncian como folio frente y folio vuelto.

FOLIACION

Proceso o acto de enumerar los folios. Operacion para incluir en los trabajos de ordenacion
que consiste en numerar todos los folios de cada unidad documental. También puede
definirse como la numeracion de todas y cada una de las hojas que conforman el grupo

Gestion Administrativa GA Péagina 34 de 66



Cédigo: GA-DA-016
i £Z- | PROGRAMA DE GESTION | Versién: 6
FindeterS;

Fecha de Aprobacién:

Banca de Desarrollo Territorial DOCUMENTAL 30-Jul-2026

Clasificacion: Publica

documental y podra hacerse por fondo, seccion, subseccion, serie o expediente, atendiendo a
los requerimientos practicos del archivo.

FONDOS ACUMULADOS
Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un
criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.

FONDO DOCUMENTAL

Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por una institucion o persona, en el
desarrollo de sus funciones o actividades. El fondo es el conjunto documental procedente de
una institucion o persona, conservado en el archivo de dicha institucion o de una institucion
de archivo, es el resultado natural de la actividad que ésta realiza.

FORMATO
Es la configuracion fisica del documento. Forma parte de los caracteres externos de la
documentacion.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL- FUID
Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de un fondo documental.

GESTION DE DOCUMENTOS

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

INDICE ELECTRONICO

Instrumento o componente del expediente electronico que relaciona de forma estructurada
los documentos que lo integran, su identificacion, ubicacion, orden, fechas, responsables,
metadatos, estado, restricciones de acceso y evidencias de integridad, permitiendo controlar
la completitud y trazabilidad del expediente.

INVENTARIO DOCUMENTAL

Instrumento que describe series documentales o cada unidad de instalacion -cajas,
volumenes, legajos. Instrumento de consulta que relaciona y puede describir todos y cada
uno de los elementos- expedientes, legajos, libros- que forman un fondo o coleccion y que
refleja la sistematizacion y localizacion de los mismos. Puede ser somero o analitico.

MICROFILMACION
Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequeias imagenes en pelicula.
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MICROFILME
Fotografia en pelicula generalmente de 16 a 36 milimetros, utilizada en reproduccion de
documentos.

MUESTREO

Operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas de las series que se
conservan parcialmente. Se efectia durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos,
cronologicos, numéricos, tematicos, entre otros.

ORDENACION

Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relaciondndolos unos con otros,
de acuerdo con unidad — orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de la series.

ORGANIGRAMA

Representacion grafica de la estructura organica de algln tipo de organizacion o entidad, que
indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u
organismo.

ORGANIZACION
Las operaciones intelectuales implicadas en el andlisis, ordenacion y clasificacion de la
documentacion de archivo.

PATRIMONIO DOCUMENTAL
Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, historico o cultural.

PATRIMONIO NACIONAL

Conjunto de bienes materiales y espirituales, naturales y artificiales de una Nacion, que
pertenecio a las generaciones anteriores y es dado a la generacion actual como elemento de
trabajo o materia prima que ha de ser conservado y enriquecido para transmitirlo a las
generaciones posteriores.

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Instrumento que define las politicas, estrategias, acciones, responsables, recursos,
tecnologias, formatos, metadatos, controles de integridad, repositorios, riesgos y
procedimientos necesarios para garantizar que los documentos electronicos de archivo se
mantengan accesibles, auténticos, integros, fiables y utilizables durante el tiempo requerido
por la entidad.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
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Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, el cual se articula con los
demas planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

El principio de orden original se define como la ubicacion fisica de los documentos dentro
de un expediente, respetando el orden cronoldgico en que se recibieron, produjeron a
tramitaron, con miras a solucionar un asunto determinado.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

Se define como aquel segun el cual cada documento debe estar situado en el fondo
documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e
independencia productora de cada fondo y éste la integridad y caracter seriado de los
documentos.

PRODUCTOR
Institucion, familia o persona que ha creado, acumulado y/o conservados documentos en
desarrollo de su actividad personal o institucional.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestion Documental — PGD, es el plan elaborado por cada sujeto obligado
para facilitar la identificacion, gestion, clasificacion, organizacién, conservacion y
disposicion de la informacion publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines
de conservacion permanente o eliminacion.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS
Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a diversas
disposiciones de Ley.

RESTAURACION
Conjunto de medidas especificas tomadas en archivisticas y bibliotecologia para reparar los
documentos, libros y otros materiales dafiados.

SECCION DOCUMENTAL
Es la subdivision del fondo identificada con la produccion documental de una unidad o
divisién administrativa o funcional de la Institucion que produce el Fondo.

SELECCION DOCUMENTAL

Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y realizada
en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de carécter
representativo para su conservacion permanente o eliminacion.

SELECCION ALEATORIA
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Consiste en seleccionar a partir de una formula estadistica la proporcion de expedientes
sefialada en esta seleccion de manera aleatoria el nimero de expedientes por afos. Esta
directamente asociada con los criterios cuantitativos.

SELECCION EJEMPLAR

Consiste en escoger una muestra minima que permita evidenciar la “forma” externa de los
documentos, estd directamente asociada con el criterio de caracteristicas externas, por
ejemplo: Seleccion de una muestra ejemplar minima de cinco ejemplares.

SELECCION REPRESENTATIVA
Consiste en seleccionar de la poblacién de muestra aquellos documentos que tienen un interés
particular o representativo para la entidad a partir de criterios cualitativos.

SERIES DOCUMENTALES

Conjunto o unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo oOrgano o sujeto producto como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplo: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes entre
otros. De igual modo, son el testimonio documental continuado de actividades repetitivas
desarrollada por una Entidad en cumplimiento de una funciéon determinada.

SOPORTE
Material fisico en el que se registra la informacién (papel, pergamino, papiro, cintas y discos
magnéticos, peliculas, fotografias, etc.

SUBSERIE
Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestion y cuyo contenido tematico
se refieren a un asunto especifico.

TABLAS DE CONTROL DE ACCESO - TCA
Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso y restricciones que aplican a
los documentos.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD

Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacion documental de la
entidad, acorde a su estructura organico - funcional e indica los criterios de retencion y
disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

Son el listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia, asi como su disposicion final. Se elaboran para intervenir los fondos
acumulados de las entidades
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TRANSFERENCIA
Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al historico, de
conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental.

TIPOS DOCUMENTALES

Son la expresion de las actividades tanto personales, como administrativas, reflejadas en un
determinado soporte (papel, cinta magnética, microfilme, etc.) y con los mismos caracteres
internos especificos para cada uno, los cuales determinan su contenido.

UNIDAD DE CONSERVACION

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion
e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas,
las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL

Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. La unidad
documental puede ser simple cuando estd constituida por un sélo documento o compleja
cuando lo constituyen varios formando un expediente.

VALORACION DOCUMENTAL
Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

VALOR ADMINISTRATIVO
Aquel que posee un documento para la administraciéon que lo origind o para aquella que le
sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO
Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABLE
Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de
los ingresos y egresos y de los movimientos econdémicos de una entidad ptblica o privada.

VALOR CULTURAL

Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y ttiles para
el conocimiento de su identidad.

VALOR INFORMATIVO
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Aquel que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de
la administracion que también puede ser testimonio de la memoria colectiva.

VALOR FISCAL
Es el valor que presentan los documentos que tratan de entradas, salidas y controles de los
dineros que se manejan en una institucion.

VALOR HISTORICO
Aquel que posee el documento como fuente primaria para la historia.

VALOR LEGAL
Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho comun

VALOR LEGAL
Aquel que puede tener todos los documentos que sirvan de prueba ante la Ley.

VALOR PRIMARIO

Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento. Es decir, a los involucrados en el tema o en el
asunto.

VALOR SECUNDARIO
Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica, cientifica y
cultural, deben conservarse en un archivo.

5.1 Glosario de Términos Bancarios

El presente glosario contiene términos aplicados para entidades Bancaria y Financieras los
cuales aplican a FINDETER, su construccion parte del glosario de términos bancarios
definido dentro del” Estudio diagnostico produccion documental y propuesta normalizacion
de archivos de entidades bancarias” publicado por el Archivo General de la Nacion y que fue
complementado con términos no contenidos en el mismo y que son propios de la actividad
misional de la entidad:

ACTIVO CIRCULANTE
En ocasiones "capital circulante". Suma de los activos disponibles (financieros, deudores y
existencias).

ACTIVO FINANCIERO
Nombre genérico que se les da a las inversiones mobiliarias (acciones, obligaciones, bonos,
etc.).

ACTIVOS, OTROS
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Son aquellos recursos y activos de la empresa no clasificados en los rubros anteriores, tales
Como: inversiones en compaiias afiliadas, derechos en sociedades de personas, deudores a
Largo plazo, activos intangibles, fluctuacion de acciones y amortizaciones.

ACTIVO SUBYACENTE

Es el activo transferido por el originador al Patrimonio Auténomo, conformado por parte de
la cartera de crédito y de los contratos leasing redescontados por FINDETER a un
establecimiento de crédito (Intermediario Financiero), a cambio de garantias suficientes.
Dicho activo serd el generador de flujos de caja necesarios para llevar a cabo el proceso de
la titularizacion.

AHORRO
Parte disponible de la renta (presente), que no se consagra a la compra inmediata o proxima
de bienes de consumo.

ACEPTACION BANCARIA

Operacion comercial en la cual el vendedor, que se denomina "beneficiario", ve garantizado
por una entidad financiera, denominada "aceptante", el pago de una letra de cambio girada
por el comprador para pagar las mercancias adquiridas. La entidad financiera esta
comprometida, en primera instancia, a pagar el 100% de la letra a su vencimiento.

ACTIVOS DE RENTA FIJA

Titulos que permiten conocer la rentabilidad de la inversion antes del momento de la
redencidn, ya que este monto no depende del desempefio de la entidad emisora. Ejemplo:
bonos.

ACTIVOS DE RENTA VARIABLE

Titulos valores que por sus caracteristicas solo permiten conocer la rentabilidad de la
inversion en el momento de su redencion, dependiendo del desempefio de la entidad emisora,
entre otras. Ejemplo: Acciones.

ACTIVOS FIJOS

Activos tangibles o intangibles que se presume son de naturaleza permanente porque son
necesarios para las actividades normales de una compaiia y no seran vendidos o desechados
en el corto plazo, ni por razones comerciales.

ACTIVO CORRIENTE
Son los recursos que se pueden convertir en efectivo, vender o consumir durante un ciclo
normal de operaciones contables correspondientes a un afo.

ACTIVO FINANCIERO
Cualquier titulo de contenido patrimonial, crediticio o representativo de mercancias.
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ACTIVO LiQUIDO

Activo que puede transformarse rapidamente en dinero sin pérdida de valor.

Mientras mas rapido se puede convertir un activo en dinero, se dice que es mas liquido o que
tiene mayor grado de liquidez.

El Dinero es el activo mas liquido de todos.

AGENTE DE MANEJO
Es la FIDUCIARIA como vocera del Patrimonio Autbnomo emisor de valores.

AHORRO

Parte del ingreso (nacional, familiar o personal) que no se destina a la compra de bienes de
consumo. El ahorro se obtiene restandoles a los ingresos totales el gasto total en consumo.
De esta forma, Ahorro = Ingresos - Gastos. El ahorro privado lo llevan a cabo las unidades
familiares y las empresas, mientras que el ahorro publico lo realiza el gobierno.

AHORRO FINANCIERO

Conjunto de activos rentables emitidos, tanto por el sistema financiero como por el Gobierno,
que han sido acumulados a través del tiempo. El ahorro financiero se calcula como M3 +
Bonos.

AMORTIZACION
Reducciones graduales de la deuda a través de pagos periddicos sobre el capital prestado.

Recuperacion de los fondos invertidos en un activo de una empresa.

O también puede definirse como: la devolucién de una deuda o de un capital tomado en
préstamo (principal) mas los intereses correspondientes si ellos existen.

La extincion de la deuda puede hacerse de una sola vez o mediante pagos parciales por
periodos de tiempo previamente establecidos.

ANALISIS FINANCIERO

Procedimiento utilizado para evaluar la estructura de las fuentes y usos de los recursos
financieros. Se aplica para establecer las modalidades bajo las cuales se mueven los flujos
monetarios, y explicar los problemas y circunstancias que en ellos influyen.

ANO BASE
Es el ano de referencia al que se asigna un valor de cien cuando se construye un indice de

precios u otra serie de tiempo.

ANO FISCAL
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Periodo para el que se preparan los presupuestos de ingresos y gastos de la Administracion y
en el que se devengan los impuestos.

ANO GRAVABLE

Es el mismo afio calendario que comienza el primero de enero y termina el 31 de diciembre,
pero puede comprender lapsos menores aplicables a sociedades que se constituyan o liquidan
dentro del afio y a extranjeros que lleguen al pais o se ausenten de €l en el respectivo afio
gravable.

AVAL

Garantia de pago que otorga un tercero extrafio en una letra de cambio o en un pagaré.

El avalista generalmente responde por el pago en las mismas condiciones que el librador y
los endosantes en la letra y del deudor principal en el pagaré.

BALANZA CAMBIARIA

Instrumento de descripcion a corto plazo del sector externo. Se puede definir como el registro
de las transacciones del Banco de la Republica con los activos de reservas internacionales, y
otros pasivos y activos externos de corto y mediano plazo. Puesto que estos valores
constituyen la disponibilidad de liquidez en moneda extranjera del Banco Central, puede
decirse también que la balanza cambiaria es la contabilidad de caja en moneda extranjera de
dicha institucion.

BALANZA DE PAGOS

Cuenta del sector externo del sistema de Cuentas Nacionales, expresada en dolares, donde se
registran las transacciones economicas de un pais con el exterior. Entre estas se encuentran
las transacciones de compra y venta de mercancias, los movimientos de capital y las
transferencias. Ademas, sintetiza los cambios en la posicion financiera de los residentes de
un pais frente a los no residentes. La Balanza de Pagos estd compuesta por la Cuenta
Corriente, la Cuenta de Capitales, el movimiento en las Reservas Internacionales y un renglon
donde se anotan los errores y omisiones.

BALANCE GENERAL

Denominado también estado de situacion financiera. Se trata de un documento que muestra
el valor y la naturaleza de los recursos economicos de una empresa, asi como los intereses
conexos de los acreedores y la participacion de los duefios en una fecha determinada.

BANCA DE SEGUNDO PISO O BANCO DE SEGUNDO PISO
Es una institucion financiera que no tratan directamente con los usuarios de los créditos, sino
que hace las colocaciones de los mismos a través de otras instituciones financieras.

También llamados bancos de desarrollo o bancos de fomento: Son bancos dirigidos por el
gobierno federal cuyo propdsito es desarrollar ciertos sectores (agricultura, autopartes, textil)
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atender y solucionar problemadticas de financiamiento regional o municipal, o fomentar
ciertas actividades (exportacion, desarrollo de proveedores, creacion de nuevas empresas).
Se les dice de segundo piso porque sus programas de apoyo o lineas de financiamiento la
realizan a través de los bancos comerciales que quedan en primer lugar ante las empresas o
usuarios, que solicitan el préstamo

BANCA INTERNACIONAL

Son instituciones financieras constituidas con forme a la ley de otro pais y con domicilio
principal en el exterior. Su labor principal consiste en la intermediacion de recursos entre la
recepcion de depositos y la concesion de créditos nacionales o extranjeros.

BANCA MULTILATERAL
Es una de las fuentes de contratacion de empréstitos externos y se le denomina como tal a
todos los Bancos de Desarrollo como BID, BM, CAF.

BANCO
Institucién que realiza labores de intermediacion financiera, recibiendo dinero de unos
agentes econdémicos (depositos), para darlo en préstamo a otros agentes econdmicos
(créditos).

La ley define las operaciones que puede realizar un banco y prohibe el uso de esta
denominacion a otras instituciones o empresas. Los principales tipos de bancos son:
comerciales, de fomento e hipotecarios.

BANCO COMERCIAL

Institucion que se dedica al negocio de recibir dinero en deposito y darlo a su vez en préstamo,
sea en forma de mutuo, de descuento de documentos o en cualquier otra forma. Se consideran
ademas todas las operaciones que natural y legalmente constituyen el giro bancario.

BASE MONETARIA

Conocida también como dinero de alto poder expansivo; es el efectivo mas las reservas que
mantienen los bancos en el Banco Central. Este agregado monetario también se puede
interpretar como el conjunto de obligaciones monetarias adquiridas por el Banco Central con
el pablico en general y el sistema financiero.

BENEFICIARIO
Persona a la que se transfiere un activo financiero o a favor de quien se emite un titulo o un
contrato de seguro.

CANJE DE CHEQUE
Periodo en el cual un cheque esta en proceso de transferencia de fondos interbancarios o de
compensacion.
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CANJE
Trueque o cambio de alguna cosa, en particular el que se realiza cuando los poseedores de
titulos valores los cambian por otros de distintas caracteristicas y emisiones.

CAPITAL A CORTO PLAZO

Operaciones con activos y pasivos financieros, cuyos términos de vencimiento son inferiores
a un afo. El capital a corto plazo del sector privado comprende el endeudamiento comercial
externo directo y los movimientos de las cuentas corrientes en el extranjero de las empresas
nacionales. Y en el sector publico se incluyen, entre otros, los movimientos de compensacion
y los cambios en la posicion financiera de algunas entidades descentralizadas.

CAPITAL A LARGO PLAZO

Comprende las operaciones con activos y pasivos financieros cuyo vencimiento original es
superior a un afio, desagregadas en inversion directa, inversion de cartera y otros capitales.

CAPITAL FIJO
Capital invertido, normalmente los poseedores de acciones y bonos, distinto de capital
circulante, suministrado parcialmente por los bancos.

CAPITAL RIESGO
Capital que no est4 garantizado por un gravamen o hipoteca.

O equivale también a la reinversion del dinero de los accionistas.

Son fondos invertidos en empresas que generalmente no tienen acceso a las fuentes de capital
convencionales.

CAPTACION DE RECURSOS
Proceso a través del cual un intermediario financiero recibe recursos por parte de individuos,
a cambio de la adquisicion de deudas u obligaciones.

CARTERA
Posesion de titulos por un individuo o por una institucion. La cartera puede incluir bonos,
acciones, certificados de depositos bancarios, oro, entre otros.

CARTERA ADMINISTRADA
En el ejercicio de las funciones propias de su objeto social, FINDETER podra recibir y
administrar cartera de terceros.

CARTERA DE CREDITO TITULARIZADA
Es la cartera de Créditos de Redescuento que sirve como Activo subyacente.
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CARTERA DE PRIMER PISO

Cartera que se deriva de la cartera de segundo piso en el evento en que un Intermediario
entregue la administracion de las operaciones de crédito como resultado de un proceso de
liquidacion, fusidn, cesion y escision, entre otras.

CARTERA DE REDESCUENTO
Cartera que se origina como producto de las operaciones de redescuento.

CEDULA HIPOTECARIA

Titulo con un valor nominal pagadero en el futuro en una fecha determinada, que rinde una
tasa de interés periddica y es vendido por quien lo emite. En Colombia, el Banco Central
Hipotecario es el encargado de la emision de las cédulas, y lo hace con un descuento sobre
su valor nominal. Adicionalmente, estos titulos son sorteados, y en cada sorteo salen
beneficiadas con una amortizacion una serie de cédulas.

CERTIFICADO DE DEPOSITO A TERMINO (CDT)

Instrumento de captacion de ahorro nominal, de libre negociacion. Los CDT pueden ser
emitidos por las Compafiias de Financiamiento Comercial y por las Corporaciones
Financieras. Su plazo de vencimiento puede ir desde 30 hasta mas de 360 dias.

CHEQUE
Orden escrita y girada contra un Banco Comercial para que este pague, a su presentacion, el
todo o parte de los fondos que el librador pueda disponer en cuenta corriente.

El cheque puede ser a la orden, al portador, nominativo y estar girado al nombre del librador
o de una tercera persona.

CHEQUE CERTIFICADO
Cheque de un cuentahabiente girado sobre un banco, en cuya cara el banco ha puesto la
palabra "certificado" con la fecha y firma de un signatario autorizado por el banco.

El cheque se convierte, entonces, en una obligacion en el banco. En algunos paises la ley
limita la duracién de este compromiso.

CHEQUE DE GERENCIA - CHEQUE DE CAJA
Un cheque girado por un banco sobre si mismo o por un banco sobre otro.

CLIENTES
Es toda persona natural o juridica con la cual la entidad establece y mantiene una relacién
contractual o legal para el suministro de cualquier producto propio de su actividad.

COBRO
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Es la accion inmediata por la cual se pretende obtener la satisfaccion de una obligacion
cualquiera que fuere esta.

COLOCACION DE RECURSOS
Proceso en el que se utilizan los recursos que fueron adquiridos durante el proceso de
captacion, para extender créditos a algun otro agente.

COMISION NACIONAL DE VALORES

Organismo creado por el Congreso de la Republica mediante la Ley No. 32 de 1979,
vinculado al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que tiene por objeto estimular,
organizar y regular el Mercado Publico de Valores.

COMISIONISTA DE BOLSA

Es la persona legalmente autorizada para realizar las transacciones de compra y venta de
valores que se realizan en la rueda de Bolsa.

COMPANIAS DE FINANCIAMIENTO COMERCIAL

Son aquellas instituciones que tienen por funcidén principal captar recursos mediante
depositos a término, con el objeto primordial de realizar operaciones activas de crédito para
facilitar la comercializacion de bienes y servicios (art.92, Ley 45/90). Estas compafiias estan
vigiladas por la Superintendencia Bancaria y necesitan para su constitucion un capital
minimo de mil quinientos millones de pesos.

CONCILIACION BANCARIA

Proceso sistematico de comparacion entre los ajustes contables de una cuenta corriente
realizada por el banco y la cuenta de bancos correspondientes en la contabilidad de una em-
presa, con una explicacion de las diferencias encontradas.

CORPORACIONES FINANCIERAS

Segun la definicion legal (Ley 45/90) son aquellas instituciones financieras que tienen por
funcion principal la captacion de recursos a término, a través de depdsitos o de instrumentos
de deuda a plazo, a fin de realizar operaciones activas de crédito y efectuar inversiones, con
el objeto primordial de fomentar o promover la creacidon, reorganizacidon, fusion,
transformacion y expansion de empresas.

CORRECCION MONETARIA

Tratandose de obligaciones dinerarias, consiste en el procedimiento mediante el cual se
restablece el poder adquisitivo de la moneda. Se calcula como el promedio aritmético simple
del valor de la DTF para las cuatro o cinco semanas de cada mes, multiplicada por 74%. La
correccidon monetaria se aplica a los depdsitos y préstamos de las corporaciones de ahorro y
vivienda.

CREDITO
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Obtencion de recursos en el presente sin efectuar un pago inmediato, bajo la promesa de
restituirlos en el futuro en condiciones previamente establecidas.

Pueden ser recursos financieros o referirse a bienes y servicios.

El crédito es fundamental en una economia moderna y reviste diversas formas, entre las que
se destacan el crédito de consumo, extendido a los individuos para financiar su consumo de
bienes; el crédito comercial, extendido por los oferentes de materias primas a las empresas o
por estas a los vendedores mayoristas; y el crédito bancario, que consiste en préstamos a
diversos agentes.

DEFICIT FISCAL
Es el exceso de los egresos sobre los ingresos, ya sea del sector publico consolidado, del
gobierno central o del sector publico no financiero.

DEPOSITO
En derecho, contrato por el cual una persona recibe una cosa mueble con el encargo de
guardarla y restituirla cuando el depositante lo requiera.

En economia, crédito admitido por un banco a favor de una persona natural o juridica, en
cumplimiento de un contrato de cuenta corriente bancaria.

El deposito bancario implica solamente la creacion de una relacion de acreedor y deudor.

El Banco puede emplear el dinero depositado para conceder préstamos a terceros, con el
limite que fijen las normas sobre encaje.

DEPOSITOS A LA VISTA

Entrega de dinero, titulos o valores a una institucion bancaria con objeto de que se guarden
y se regresen mediante la presentacion de un documento "a la vista" que ampare dichos
bienes.

Un ejemplo de deposito a la vista es la cuenta de cheques, en la que el depositante puede
girar cheques y retirar fondos sin notificacion por adelantado.

DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE

Son aquellos depositos en una cuenta bancaria, en la cual pueden hacerse depdsitos o de la
cual pueden hacerse retiros en cualquier momento y tantas veces como se desee. Se utiliza el
término corriente porque esta es una cuenta a través de la cual el dinero circula o corre
constante y libremente.

DESAHORRO
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Ahorro negativo.

DEUDA
En un sentido amplio, es la obligacion que tiene una persona natural o juridica, respecto a
otra, de dar, hacer o no hacer alguna cosa.

Una acepcion mas restringida del término se refiere a la obligacion contraida por una persona
natural o juridica, organizacion o pais, para con otra similar y que normalmente se estipula
en términos de algiin medio de pago o activo.

Desde el punto de vista de una empresa, una deuda se genera por la compra de bienes activos,
por servicios recibidos, por gastos o préstamos, y pasa a formar parte del pasivo de la misma.

DINERO
Medio de cambio (pago) de aceptacion generalizada; vale decir, es cualquier cosa aceptada
por todas las personas en pago de bienes y servicios.

Las funciones mas importantes del dinero son las del medio de cambio, deposito de valor y
unidad de cuenta.

El dinero, en su funcion de medio de cambio, facilita el intercambio, o sea, evita la principal
dificultad del trueque, que es la doble coincidencia de voluntades para realizar una
transaccion.

Para ser un medio de cambio eficiente, debe poseer algunas caracteristicas: ser divisible,
facilmente transportable, de facil aceptacion y dificil de falsificar.

En su funcién de depodsito de valor, permite separar los actos de compra y venta, conservando
a través del tiempo el valor de los activos que han sido convertidos en dinero.

Vale decir, es una forma sencilla de acumular riqueza. No obstante, las fluctuaciones
frecuentes del nivel de precios reducen la utilidad del dinero como depdsito de riqueza.

DINERO EN CIRCULACION
La plata en poder del publico que, al ser utilizada para consumo, presiona la ley de oferta y
demanda y por ahi derecho la inflacion.

DINERO FACIL
Dinero que puede obtenerse a bajos tipos de interés y con relativa facilidad, a consecuencia
de la oferta de los excesos de reservas de los bancos.

DINERO LEGAL
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Cualquier tipo de dinero que las leyes consideren legitimo para el pago de las deudas a un
acreedor, que debe aceptarlo para la cancelacion de la deuda, salvo que el contrato entre las
partes especifique que deba de utilizarse otro tipo de dinero.

DINERO NEGRO
Renta que no se declara para efectos fiscales debido a su origen ilegal.

DTF

La DTF es una tasa de interés calculada como un promedio ponderado semanal por monto,
de las tasas promedio de captacion diarias de los CDT a 90 dias, pagadas por los bancos,
corporaciones financieras, de ahorro y vivienda y compaiias de financiamiento comercial.
La calcula el Banco de la Republica con la informacion suministrada por la Superintendencia
Bancaria hasta el dia anterior. La DTF tiene vigencia de una semana.

HABITO BANCARIO

Es la costumbre de la gente de Conservar o mantener sus excedentes de ahorro en cualquier
forma de depdsito bancario, en cuentas corrientes, o en depositos de ahorro, o en depdsitos a
término.

HIPOTECA
Cargo sobre una propiedad que da un prestatario para cubrir un préstamo.

INDICADORES DE RENTABILIDAD
Son aquellos indicadores financieros que sirven para medir la efectividad de la
administracion de la empresa para controlar los costos y gastos y, de esta manera, convertir
ventas en utilidades. Los indicadores mas utilizados son: margen bruto, margen operacional,
margen neto y rendimiento de patrimonio.

INGENIERIA FINANCIERA
Es la parte de la gestion financiera que trata de la combinacion de instrumentos de inversion
y financiacion, en la forma mas adecuada para conseguir un objetivo establecido.

INTERES
Es el costo que se paga a un tercero por utilizar recursos monetarios de su propiedad. Es la
remuneracion por el uso del dinero. Pago por el uso del dinero.

INTERES DE DEMORA

Recargo sobre el tipo de interés pactado, durante el tiempo que un crédito u obligacion
financiera se encuentra en mora. El Estado también carga intereses de mora sobre las deudas
fiscales no ingresadas en el plazo determinado al efecto.

INTERES PURO
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Precio pagado por el uso del capital, sin incluir un monto por el riesgo o cualquier otro costo
incurrido en el préstamo. Sindonimo de interés neto; interés verdadero.

INTERMEDIACION

Situacion en la cual las relaciones entre los agentes que tienen necesidad de financiacion y
los que tienen capacidad de otorgarla son indirectas. Est4 unida con la presencia creciente de
los bancos sobre los mercados.

INTERMEDIARIO FINANCIERO
Son instituciones autorizadas por la Superintendencia Financiera de Colombia a través de las
cuales se canalizan los recursos de crédito de FINDETER

INVERSION

Es el flujo de producto de un periodo dado que se usa para mantener o incrementar el stock
de capital de la economia. El gasto de inversion trae como consecuencia un aumento en la
capacidad productiva futura de la economia. La inversion bruta es el nivel total de la
inversion y la neta descuenta la depreciacion del capital. Esta tltima denota la parte de la
inversion que aumenta el stock de capital. En teoria economica el ahorro macroecondémico
es igual a la inversion.

LARGO PLAZO
Periodo de tiempo suficientemente amplio para que la cantidad de capital pueda ajustarse al
nivel deseado.

Periodo suficientemente largo para lograr un equilibrio.

LINEA DE CREDITO
Compromiso de un banco o de otro prestamista de dar crédito a un cliente hasta por un monto
determinado, a peticion del cliente.

LIQUIDEZ
Es la mayor o menor facilidad con que cuenta el tenedor de un titulo o un activo para
transformarlo en dinero en cualquier momento.

LIQUIDEZ PRIMARIA
Posibilidad de redimir la inversion en la entidad emisora y/o fideicomisario, antes del
vencimiento del titulo.

NUMERO DE CUENTA
Identificacion numérica o alfanumérica de una cuenta en una institucion determinada.

TASA BASICA DE LA SUPERINTENDENCIA BANCARIA (TBS)
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Promedio ponderado de las operaciones diarias de los Certificados de Ahorro a Término con
plazo de vencimiento hasta de 30 dias y los Certificados de Depo6sito a Término con plazo de
vencimiento a partir de 30 hasta 360 dias o mas. Esta tasa se calcula a partir de las
transacciones realizadas con estos titulos por los bancos, corporaciones financieras,
corporaciones de ahorro y vivienda y compaiias de financiamiento comercial. Se calculan
en la actualidad dos tipos de TBS: la movil y la TBS por grupo de intermediario financiero.

TASA DE INTERES
Precio de la remuneracion de un capital prestado o recibido en préstamo. Es el precio de la
renuncia a la liquidez del ahorro.

TASA DE INTERES DE CAPTACION
Tasa de interés que paga el intermediario financiero a los individuos que depositan sus
recursos en dicha entidad. También se conoce como tasa de interés pasiva.

TASA DE INTERES DE COLOCACION
Tasa de Interés que cobra el intermediario financiero a los demandantes de crédito por los
préstamos otorgados. Esta tasa de interés también es conocida como tasa de interés activa.

TASA DE INTERES INTERBANCARIA

Es el precio de las operaciones realizadas en moneda doméstica por los intermediarios
financieros para solucionar problemas de liquidez de muy corto plazo. Dicha tasa de interés
se pacta para operaciones de un dia y es calculada como un promedio ponderado entre montos
(de captacion y colocacion) y tasas reportadas por las entidades financieras.

TASA DE CAMBIO REPRESENTATIVA DEL MERCADO (TRM)

Mide el precio relativo de dos monedas: es decir, expresa la cantidad de unidades monetarias
que es necesario entregar para obtener una unidad monetaria externa. La TRM es un
promedio aritmético simple de las tasas ponderadas de las operaciones de compra y venta de
divisas efectuadas en los bancos comerciales y corporaciones financieras en las ciudades de
Bogota, Cali, Medellin y Barranquilla.

TCC (TASA DE INTERES TCC)
Es una tasa de interés basica para Colombia. Similar al DTF, que se calcula con base en el
promedio de las tasas de interés, para los Depositos a Término Fijo, en los ltimos 90 dias.

TITULO
Accion. Documento que representa un derecho en una sociedad.

TITULOS DE PARTICIPACION
Titulos emitidos por el Banco de la Republica al mercado, denominados en pesos que tienen
un rendimiento semejante al que tienen otros titulos en el sistema financiero. Es importante
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resaltar que dichos valores pueden ser adquiridos por todos los agentes econdmicos. Sin
embargo, cuando los adquiere el gobierno se debe a un acuerdo entre este y el Banco de la
Republica. Por el contrario, la colocacion de los titulos entre el piiblico y el sistema financiero
se hace a través de operaciones de mercado abierto y no mediante convenios. Los Titulos de
Participacion se constituyen en el principal instrumento de contraccion monetaria.

UPAC

Unidad de Poder Adquisitivo Constante. Ver UVR.

UVR

Unidad de Valor Real Constante. Unidad de cuenta que, a partir del primero de enero del
2000, permite realizar operaciones de crédito hipotecario en el largo plazo a través de ajustes
de su valor de acuerdo con la capacidad adquisitiva de la moneda legal. Su calculo se hace a
través de la inflacion acumulada de los ultimos tres meses. Por ejemplo, si la inflacion del
primer mes es 5%, la del segundo es 3% y la del tercero es 1%, la inflacion acumulada de los
tres meses es igual a la multiplicacion de 1.05*%1.03*1.01. Este resultado se mensualiza para
sacar la inflacion de un mes, y esta es la tasa a la cual crece la UVR entre un dia y otro durante
el periodo que se estd analizando. Su valor es calculado por el Banco de la Republica para
cada uno de los dias del afio.

VALOR DE MERCADO

Valor obtenido de transacciones en las bolsas de valores o valor informado mensualmente
por la Superintendencia de Bancos para efectos de valorizacion de la cartera de instrumentos
transables en el mercado, segun el caso.

VALOR MOVIL
Titulo negociable que representa bien un derecho de asociado (accion), bien un préstamo a
largo plazo (obligacion).

VALOR PAR
Corresponde al valor del capital no amortizado de un instrumento financiero, incluidos los
correspondientes intereses y reajustes devengados.

OBLIGACIONES

Compromiso con que se reconocen deudas o se compromete su pago u otra prestacion o
entrega. En términos contables, las obligaciones estdn constituidas por el pasivo de una
empresa.

OPERACIONES ACTIVAS

Es toda operacion en virtud de la cual FINDETER entrega recursos a un Establecimiento de
crédito o a una Entidad debidamente autorizada por la Ley para intermediar, con el objeto de
que financien operaciones de crédito y leasing, a cambio de la cesion de garantias suficientes.
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Estas operaciones son: Leasing, Credileasing, Crédito y Crédito VIS.

PASIVO

Se sittia en la parte derecha del balance; presenta los recursos de la empresa y especifica el
origen de los fondos que financian el activo. Los principales elementos del pasivo son los
créditos y otras obligaciones contraidas, las reservas, las provisiones, el capital social y las
utilidades (o pérdidas) de la empresa.

PASIVOS A LARGO PLAZO
Son obligaciones de la empresa que seran liquidadas en plazos superiores a un afio a partir
de la fecha de los estados financieros.

PASIVO CIRCULANTE TOTAL
Obligaciones contraidas por la empresa que seran liquidadas dentro del plazo de un afio
contado desde la fecha de los estados financieros.

PASIVO EXIGIBLE

Representa deudas con personas naturales o juridicas distintas de los duefios de la empresa.
Estos a su vez se clasifican de acuerdo con el plazo de su vencimiento en pasivos exigidos
de corto, mediano y largo plazo.

PASIVO NO EXIGIBLE

Representa las deudas que tiene la empresa respecto de sus duefios, en cuanto constituye una
persona juridica distinta de las personas naturales o juridicas que son sus propietarios. En
esta clasificacion se incluye el capital o patrimonio, las reservas y las utilidades.

PASIVO TOTAL
Representa la suma de los rubros de pasivos, capital y reservas de la empresa.

PATRIMONIO

Es el valor liquido del total de los bienes de una persona o una empresa. Contablemente es la
diferencia entre los activos de una persona, sea natural o juridica, y los pasivos contraidos
con terceros. Equivale a la riqueza neta de la sociedad.

QUIEBRA

Situacion juridica en que se encuentra un comerciante cuando cesa o suspende sus pagos,
teniendo por objeto tal estado juridico, obtener la liquidacion el activo del quebrado y la
distribucion equitativa del mismo entre sus acreedores, segin la graduacion que les corres-
ponda por el caracter de sus créditos, y hasta por el importe total de los mismos, si fuese
posible.

RECUPERACION DE CARTERA
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Es el recaudo de los valores proyectados de las operaciones de crédito de conformidad con
las condiciones financieras establecidas.

REDESCUENTO

Operacion que consiste en que una institucion de crédito descuenta a otra institucion o a un
particular documentos de cartera de crédito. La operacion de redescuento generalmente tiene
por objeto obtener una fuente adicional de Recursos para que las instituciones puedan ampliar
su campo de actividades.

Los bancos de segundo piso son los que practicamente estdn dedicados al redescuento de
cartera de las demas instituciones. El Banco Central prohibe a los bancos de Deposito ceder
en Descuento su cartera con particulares, ya que los bancos de Depdsito no pueden dar en
prenda los titulos- Valor de su cartera.

REDESCUENTO DE OPERACIONES DE CREDITO DE VIVIENDA DE INTERES
SOCIAL

Consiste en la solicitud de recursos soportada en la entrega de garantias suficientes por parte
de los Beneficiarios del crédito a través de los Intermediarios, para obtener el desembolso
con destinacion especifica hacia el sector determinado.

REFINANCIACION
Operacion consistente, para los bancos comerciales, en procurar liquidez en otros bancos u
otros organismos que reciben ahorro.

REESTRUCTURACION
Es la modificacion de las condiciones financieras aprobadas inicialmente a un crédito.

TASA DE COMPENSACION

Subsidio que recibe FINDETER, correspondiente a la diferencia entre la tasa de captacion
promedio de la Financiera, mas los costos en que ésta incurra durante la vigencia de la
operacion de redescuento otorgado con condiciones blandas.

6 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

TIPO PROMULGANTE |NOMBRE ASUNTO

CODIGOS ggllfgl\}jlléig DE Ley 1564 de 2012 Codigo de Procedimiento Civil.
CODIGOS ggfgﬁ%?g DE1 1 ¢y 599 de 2000 Cédigo Penal.

CcODIGOS ggyg]}s/gg DEI | oy 906 de 2004 g:f;ﬁo de  Procedimiento
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Codigo de  Procedimiento
CODIGOS CONGRESO DE Ley 1437 de 2011 Admignistrativo y de lo
COLOMBIA . . .
Contencioso Administrativo.
CODIGOS ggygﬁiﬁg DE Decreto 410 de 1971 Cédigo de Comercio.
Adoptado por el
Decreto Ley 2663 del 5
de agosto de 1950
"Sobre Codigo
Sustantivo del Trabajo",
. CONGRESO DE | publicado en el Diario| , ,. . )
CODIGOS COLOMBIA I()) ficial No 27407 del 9 Cdédigo Sustantivo del Trabajo.
de septiembre de 1950,
en virtud del Estado de
Sitio promulgado por el
Decreto Extraordinario
No 3518 de 1949
ARCHIVO Reglamento General de
ACUERDOS GENERAL DE LA | Acuerdo 07 de 1994 Archivos
NACION )
Por el cual se desarrolla el
articulo 59 del capitulo 7 -
ARCHIVO conservacion de documentos-,
ACUERDOS |[GENERAL DE LA |Acuerdo 48 de 2000 del reglamento general de
NACION archivos sobre conservacion
preventiva, conservacion 'y
restauracion documental".
Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VII
ARCHIVO "conservacion de documento",
ACUERDOS |GENERAL DE LA [Acuerdo 50 de 2000 del Reglamento general de
NACION archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.
Por el cual se desarrolla el
articulo 45, "Requisitos para la
ACUERDOS |GENERAL DE LA |Acuerdo 56 de 2000
NACION DOCUMENTOS DE
ARCHIVO", DEL
REGLAMENTO GENERAL
DE ARCHIVOS.
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Por el cual se establecen pautas
ARCHIVO para la} ad.ministraci.(')n de las
ACUERDOS |GENERAL DE LA |Acuerdo 60 de2001 | Comunicaciones oficiales en las
NACION en.tldades publicas y las
privadas que cumplen
funciones publicas.
Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion
de los servicios de deposito,
ARCHIVO custodia, organizacion,
ACUERDOS |[GENERAL DE LA |Acuerdo 37 de 2002 reprografia y conservacion de
NACION documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus Paragrafos 1 y 3 de Ia
Ley General de Archivos 594
de 2000.
ARCHIVO Por el cual se desarrolla el
ACUERDOS |[GENERAL DE LA |Acuerdo 38 de 2002 articulo 15 de la Ley General de
NACION Archivos 594 de 2000.
Por el cual se reglamenta la
entrega de documentos y
ARCHIVO archivos de las entidades que se
ACUERDOS |[GENERAL DE LA |Acuerdo 41 de 2002 liquiden, fusionen o privaticen
NACION y se desarrolla el articulo 20 y
su paragrafo, de la Ley 594 de
2000.
Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las
ARCHIVO en.tidades publicas y las
ACUERDOS |GENERAL DE LA |Acuerdo42de2002  |Privadas — que  cumplen
NACION funmonqs p’ub.hcas, 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.
ARCHIVO Por’ el cual se,adiciona un
ACUERDOS |GENERAL DE LA |Acuerdo 15de2003 | Pargrafo al articulo 1o del
NACION Acuerdo 041 del 31 de octubre
de 2002.
T e T
ACUERDOS |[GENERAL DE LA |Acuerdo 02 de 2004 .
NACION organizacion de fondos
acumulados.
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ACUERDOS

ARCHIVO

GENERAL DE LA

NACION

Acuerdo 027 de 2006

Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994.

ACUERDOS

ARCHIVO
GENERAL
NACION

DE

LA

Acuerdo 03 de 2013

Por el cual se reglamenta
parcialmente el Decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta
el Comité Evaluador de
Documentos del  Archivo
General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones.

ACUERDOS

ARCHIVO
GENERAL
NACION

DE

LA

Acuerdo 04 de 2013

Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la
elaboracion, presentacion,
evaluacion,  aprobaciéon e
implementacion de las Tablas
de Retencion Documental y las
Tablas de Valoracion
Documental.

ACUERDOS

ARCHIVO
GENERAL
NACION

DE

LA

Acuerdo 05 de 2013

Por el cual se establecen los
criterios  basicos para la
clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en
las entidades publicas y
privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

ACUERDOS

ARCHIVO
GENERAL
NACION

DE

LA

Acuerdo 02 de 2014

Por medio del cual se
establecen los criterios basicos
para creacidon, conformacion,
organizacion, control y
consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras
disposiciones.

ACUERDOS

ARCHIVO
GENERAL
NACION

DE

LA

Acuerdo 04 de 2019

Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la
elaboracion, aprobacion,
evaluacion, convalidacion,
implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro tinico
de Series Documentales —
RUSD de Ilas Tablas de
Retencion Documental — TRD
y Tablas de Valoracién - TVD
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Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen
criterios técnicos y juridicos
ARCHIVO para su implementacion en el
ACUERDOS [GENERAL DE LA|Acuerdo 001 de 2024 |Estado Colombiano y se
NACION integran disposiciones sobre
expediente electronico,
expediente hibrido,
conservacion y preservacion
digital a largo plazo.
ARCHIVO Exhortacion al cumplimiento
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 01 de 1997 de la legislacion basica sobre
NACION archivos en Colombia.
ARCHIVO Parérpetros a ten.e,r en cuenta
CIRCULARES |GENERAL DE LA |Circular 02 de 1997 ~ |P3r@ implementacion de nuevas
NACION tegngloglas en los archivos
publicos.
ARCHIVO Eéi?lirt;zrnetzzli?m histécrlieca de lcljs1
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 03 de 2001 . .
NACION archivos df{ los Organismos del
Orden Nacional al AGN.
ARCHIVO o Tos documentos de archivo
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 07 de 2002 .
NACION d; las. Entidades de la.Rama
Ejecutiva del Orden Nacional.
ARCHIVO Orcanizacié .
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 01 de 2003 ganizacion y conservacion
- de los documentos de archivo.
NACION
ARCHIVO Organizacion de la Historias
CIRCULARES | GENERAL DE LA | Circular 04 de 2003 Laborales
NACION
ARCHIVO Inventario de documentos a
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 001 de 2004 limi
NACION eliminar.
Orientacion para el
ARCHIVO cumplimiento de la Circular
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 012 de 2004 No. 004 de 2003.
NACION (Organizacion de las Historias
Laborales).
ARCHIVO L
CIRCULARES |GENERAL DE LA |Circular 001 de 2007 | Sumplimiento de la ley 594 de
NACION 2000 ley general de archivos y
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demas disposiciones
reglamentarias.
ARCHIVO Creulr 04 de 2010 Estandare(s1 dM}n}r?os” Zn
CIRCULARES |GENERAL DE LA |- re%a ¢ procesos de admimistracion ce
- Expedida por COINFO |archivos 'y  gestion de
NACION A
documentos electronicos.
ARCHIVO gbl;lga01on dg Tranlsferlr ios
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 03 de 2011 rehivos enerafes 108
- Documentos de valor
NACION )
Secundario.
Directrices o lineamientos al
ARCHIVO manejo y administracion de los
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 04 de 2011 archivos de las entidades
NACION sefaladas en la ley 1444 de
2011
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 05 de 2011 origia‘es de . documentos - de
. Archivo a otro tipo de Unidades
NACION .y
de Informacion
ARCHIVO Adquisiciéon de herramientas
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 02 de 2012 tecnoldgicas de Gestion
NACION Documental
Responsabilidad del AGN y del
T sl e
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 03 de 2012 y viermona Historica ©
NACION la Implementacion de la Ley
1448 de 2011, “Ley de
Victimas”
Recomendaciones para llevar a
ARCHIVO cabo procesos de digitalizacion
CIRCULARES | GENERAL DE LA |Circular 05 de 2012 y comunicaciones oficiales
NACION electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papel
ARCHIVO 000, El Detreto 2578 3o 2012
CIRCULARES |GENERAL DE LA |Circular 01 de 2014 » 1 LIeCIeT0 e
NACION El Decreto 2609 de 2012 y el
Decreto 1515 de 2013
Creacion del Comité del
CIRCULARES | FINDETER Circular 09 de 2014 | Modelo — Integrado ~ de
Planeacion y Gestion
Institucional
Por medio del cual se actualiza
PRESIDENCIA DE L .
DECRETOS LA REPUBLICA Decreto 663 de 1993 ell Estatutq Organlco del
Sistema Financiero y se
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modifica su
numeracion

titulacion  y

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 2620 de 1993

Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la
utilizacién de medios técnicos
adecuados para conservar los
archivos de los comerciantes.

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 948 de 1995

Por el cual se reglamentan,
parcialmente la Ley 23 de 1973,
los articulos 33, 73, 74, 75y 75
del Decreto-Ley 2811 de 1974;
los articulos 41, 42, 43, 44, 45,
48 y49 de la Ley 9 de 1979; y
la Ley 99 de 1993, en relacion
con la prevencion y control de
la contaminacion atmosférica y
la proteccion de la calidad del
aire

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 414 de 2001

Por el cual se reglamentan los
articulos 25 y 26 del Decreto
254 del 21 de febrero de 2000
sobre el régimen para la
liquidacion de las entidades
publicas del orden nacional.
Art. 4 entrega de archivos y
procesos y reclamaciones.

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 190 de 2003

Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 790 de
2002

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 1145 de 2004

Por el cual se dictan
disposiciones relacionadas con
el desarrollo del Sistema
General de Informacion
Administrativa del  Sector
Publico, SUIP Guardia vy
Custodia de las hojas de vida.
(Articulo 12).

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 2211 de 2004

Por medio del cual se determina
el procedimiento aplicable a las
entidades financieras sujetas a
toma de posesion y liquidacion
forzosa administrativa.

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 4124 de 2004

Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos,
y se dictan otras disposiciones

Gestion Administrativa GA

Péagina 61 de 66




Findeter4

Banca de Desarrollo Territorial

PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Cédigo: GA-DA-016
Version: 6

Fecha de Aprobacién:
30-Jul-2026
Clasificacion: Publica

TIPO

PROMULGANTE

NOMBRE

ASUNTO

relativas a los  Archivos

Privados

DECRETOS

PRESIDENCIA
LA REPUBLICA

DE

Decreto 1227 de 2005

Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto-ley 1567 de
1998

DECRETOS

PRESIDENCIA
LA REPUBLICA

DE

Decreto 19 de 2012

Por el cual se dictan normas
para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes
en la Administracion Puablica

DECRETOS

PRESIDENCIA
LA REPUBLICA

DE

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.

DECRETOS

PRESIDENCIA
LA REPUBLICA

DE

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y
la gestion

DECRETOS

PRESIDENCIA
LA REPUBLICA

DE

Decreto 2693 de 2012

Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea
de la Republica de Colombia,
se reglamentan parcialmente
las Leyes 1341 de 2009 y 1450
de 2011, y se dictan otras
disposiciones.

DECRETOS

PRESIDENCIA
LA REPUBLICA

DE

Decreto 2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el
Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del
Estado.

DECRETOS

PRESIDENCIA
LA REPUBLICA

DE

Decreto 2578 de 2012

Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto
4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a Ia
administracion de los archivos
del Estado
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DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura, que compila
disposiciones sobre gestion
documental, Sistema Nacional
de Archivos, administracion de
archivos, instrumentos
archivisticos, conservacion y
transferencias documentales.

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 32 de 2013

Por el cual se crea la Comision
Nacional  Digital y de
Informacion Estatal.

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 805 de 2013

Por el cual se reglamenta el
articulo 173 del Decreto 019 de
2012.

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 1515 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley
80 de 1989 en lo concerniente a
las transferencias secundarias y
de documentos de valor
historico al Archivo General de
la Nacidén, a los archivos
generales de los  entes
territoriales, se derogan los
Decretos 1382 de 1995 y 998 de
1997 y se dictan otras
disposiciones.

DECRETOS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Decreto 1100 de 2014

Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 397 de
1997, modificada por la Ley
1185 de 2008 en lo relativo al
Patrimonio Cultural de 1la
Nacion de naturaleza
documental archivistica y la
Ley 594 de 2000 y se dictan
otras disposiciones.

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 23 de 1982

Sobre Derechos de Autor.
(Articulo 2).

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 57 de 1985

Por la cual se ordena Ila
publicidad de los actos y
documentos oficiales.
(Articulos 1, 12, 13, 14, 15, 16
al 27)

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 63 de 1986

Aprueba el tratado que prohibe
la importacion, exportacion y
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transferencia ilegal de bienes
culturales.

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 80 de 1989

Crea el Archivo General de la
Nacién y se dictan otras
disposiciones.

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 6 de 1992

"Por la cual se expiden normas
en materia tributaria, se otorgan
facultades para emitir titulos de
deuda publica interna, se
dispone un ajuste de pensiones
del sector publico nacional y se
dictan otras disposiciones".
(Articulo 74).

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 270 de 1996

Estatutaria de la
Administracion de Justicia.
(Articulo 95).

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 489 de 1998

Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion 'y
funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones,
principios y reglas generales
para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo
189 de la Constitucion Politica
y se dictan otras disposiciones.
(Articulos 36 y 37).

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las
firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y
se dictan otras disposiciones.
(Articulos 6, 8,9, 10, 11, 12y
13).

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 594 de 2000

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

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 610 de 2000

Por la cual se establece el
trdmite de los procesos de
responsabilidad ~ fiscal de
competencia de las contralorias
(Art. 20 reserva y expedicion de
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copias. Art. 60 Boletin de
Responsabilidad Fiscal).

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 795 de 2003

Por la cual se ajustan algunas
normas del Estatuto Organico
del Sistema Financiero y se
dictan otras disposiciones

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan
disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos
de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos.
(Art. 3 inciso 5, acceso a los
registros y archivos de la
administracion publica en los
tiempos previstos por la
constitucién a las Leyes), y art.
28

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 1150 de 2007

Por medio de la cual se
introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales
sobre la contratacion con
Recursos Publicos. Se
introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales
sobre la contratacion con
recursos publicos. (Articulos 3

y 8).

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 1185 de 2008

Por la cual se modifica y
adiciona la Ley 397 de 1997 —
Ley General de Cultura— y se
dictan otras disposiciones

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 1273 de 2009

Por medio de la cual se
modifica el Coédigo Penal, se
crea un nuevo bien juridico
tutelado - denominado "de la
proteccion de la informacion y
de los datos"- y se preservan
integralmente los sistemas que

Gestion Administrativa GA

Pégina 65 de 66




Findeter4

Banca de Desarrollo Territorial

PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Cédigo: GA-DA-016
Version: 6

Fecha de Aprobacién:
30-Jul-2026
Clasificacion: Publica

TIPO

PROMULGANTE

NOMBRE

ASUNTO

utilicen las tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones, entre otras
disposiciones.

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 1341 de 2009

Por la cual se definen principios
y conceptos sobre la sociedad
de la informacion y la
organizacion de las tecnologias
de la informacion y las
comunicaciones - TIC-, se crea
la agencia nacional de espectro
y se dictan otras disposiciones.

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan
disposiciones generales para la
proteccidon de datos personales.

LEYES

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la
ley de transparencia y del
derecho de acceso a |Ia
informacién publica nacional y
se dictan otras disposiciones.

DIRECTIVAS

PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

Directiva Presidencial

04 de 2012

Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica Cero
Papel en la administracion
publica
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