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RESUMEN

La elaboracion de Tablas de Retencion Documental propuesta para el Fondo de
Empleados BBVA - FOE, se efectuara acorde a las necesidades institucionales y
documentales, debido al gran volumen producido y recibido diariamente por la alta
demanda e importancia que tiene dicha documentacion a la hora de su consulta,
descripcion, control en produccion, conservacion y preservacion de la informacion,
para tal fin se realizara la recopilacion de los antecedentes institucionales,
entrevistas con cada uno de los principales responsables de cada unidad
administrativa, para el debido analisis documental asi mismo la conformacién del
cuadro de clasificaciéon documental (C.C.D) con ello la elaboracion de las (T.R.D)
teniendo como base la legislacion archivistica vigente y presentacién de la
informacion ante comité interno para su debida aprobacién y aplicacién

posteriormente.

Las T.R.D. dentro de los proximos meses sera uno de los instrumentos por el que
la entidad podra regir la gestion documental, racionalizar la produccién, tramite,
organizacion, transferencia, conservacion, disposicion y preservacion de los
documentos de informacion de valor legal, administrativo e histérico a mediano y
largo plazo de acuerdo a las necesidades administrativas y en pro de cumplimento

a normas archivisticas legales vigentes como ente vigilada por la Supersolidaria.

PALABRAS CLAVES: Tabla de Retencion Documental, cuadro de clasificacion
documental, principios archivisticos, ciclo vital del documento, codificacion series

y subseries.
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INTRODUCCION

El sistema de gestiéon documental esta comprendido como un mecanismo integral
de informacion, conocimiento y la documentacion, con el propdsito de garantizar los
derechos de los ciudadanos a la informacién, la conservacién y preservacion del
patrimonio cultural, la administracién de la gestidon publica y privada, facilitacién de
los recursos informativos y custodia documental, el acceso, la seguridad,
preservacion, conservacion y recuperacion de la informacion, que por ende soporta
cada funcion administrativa, legal, juridica entre otros; para ello se aprecia que las
normas legales vigentes actuan hacia la disposicion y mejoras de procesos a la
hora de prestar servicios y disminucion en tiempos de respuesta como eficiencia y
calidad de trabajo.

Pese a los avances en cuanto a normas, formatos y métodos de acceso a la
informacion a través de las nuevas tecnologias, se ha definido como uno de los
instrumentos convenientes en las organizaciones publicas y privadas las Tablas de
Retencion Documental (T.R.D), como una base documental para el control,
conservacion y preservacion de la informacidn consistente en la definicion de series
y subseries generadas por cada unidad administrativa de la organizacién , teniendo
en cuenta su valor legal, administrativo, juridico e historico al cual le define un
tiempo de retencidon o permanencia segun el ciclo vital del documento.

El conocimiento en el tema ha sido relevante, sin embargo, no habia sido lo
suficientemente esforzado para que la elaboracion e implementacion de las T.R.D, se
encuentre en sus prioridades a pesar de la ley general de archivos Ley 594 del 2000
(Articulo 24), decreto 2578 del 2012, 2609 del 2012, acuerdo 004 del 2013, acuerdo
042 del 2002 donde incluye a las entidades publicas y privadas en funcidn publica a su
creacion y adaptacion, que a la vez es opcional para entidades privadas sin animo de
lucro como fondos de empleados, cooperativas entre otras, en adaptarlas como método
de organizacion archivistica.

Aunque mediante la resolucion 8934 del 19 de febrero del 2014 inicialmente
establecida reglamentaba el cumplimiento, elaboracion e implementacion de
instrumentos archivisticos para la adaptacion del programa de gestion documental
en un plazo de 1 afio es decir al 19 de febrero del 2015, que luego fue modificado
en su articulo 12 por la resolucion 723 del 15 de enero del 2015 con la ampliacion
al 31 de octubre del 2015, y que actualmente es modificada por medio de la
resolucion 84295 del 28 de octubre del 2015, en modificacion del mismo articulo
con una ampliacion de fecha al 31 de marzo del 2016.
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Por lo tanto, con el desarrollo del presente proyecto para la elaboracion de tablas
de retencién documental, no solo se le ofrecera al Fondo de Empleados del BBVA -
FOE, una guia sino uno de los instrumentos de implementacion metodolégico en el
que le facilitara la organizacion, clasificacién, control y disposicién de sus
documentos de archivo, garantizando el acceso autorizado segun perfiles,
consultas, calidad y permanencia de su historia patrimonial organizacional
necesaria.

En el primer capitulo se observa la importancia e iniciativa por la que se propone la
elaboracion de tablas de retencion documental en acuerdo al cuadro de
clasificacion documental, lo cual fomenta a la creacion y validacién de uno de los
instrumentos documentales.

En el segundo capitulo consta del contexto tedrico, conceptual, analitico, y legal en
materia de gestion documental, procesos e instrumentos archivisticos por la cual se
desarrollara el proyecto de T.R.D.

En el tercero el analisis general, enfoque metodoldgico, disefio y muestra
documental del proyecto para el desarrollo en el que se destinara la elaboracion de
tablas de retencion.

En el cuarto el desarrollo de la primera fase de la propuesta proyectada donde se
realiza el diagndstico, compilacién de la informaciéon (resena histérica del F.O.E),
estructura organizacional actual, muestras fotograficas de volumen documental y
analisis de informacién recopilada.

El quinto capitulo la segunda fase donde se realiza las entrevistas a cada uno de
los responsables de las unidades administrativas de la direccion general del FOE,
analisis de la informacion recopilada, codificacion de la estructura organizacional y
formacion de series y subseries segun las funciones generando el Cuadro de
Clasificacién Documental institucional.

En el sexto la elaboracion y conformacion de T.R.D, segun C.C.D por secciones y
subsecciones como producto construido en conformidad de las practicas
profesionales en el F.O.E BBVA.
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1. ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental (T.R.D) aplicada a los
conceptos tedricos y practicos, ayudara a la creacion de instrumentos
fundamentales que mejoraran el proceso de organizacion, clasificacion e
identificacion de los documentos, la calidad de sus servicios, como la optimizacion
y reduccion de papel o duplicidad de informacion reflejando la disminucién en
costos y adecuando la administracion en materia de gestion documental.

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Desde el punto de vista nacional, las normas que se han establecido en materia
de gestion documental han venido siendo adaptadas mas que todo para entidades
publicas y privadas en funcidon publica que les aplica la norma directamente y
opcional en privadas como cooperativas, fondos de empleados entre otras quede
una u otra forma los diferentes profesionales, estudiantes o personas de
conocimientos necesarios (basicos) aplican para el desarrollo de las actividades,
basandose entre sus conocimientos y experiencias de las cuales no son lo
completamente integral y competitivo para la administracion de los centros de
documentacién, del cual contrae consigo un criterio diferente y asi mismo se
expone al progreso o desmejora del servicio y procesos aplicables de las normas.

Otro factor influyente esta relacionado a los cambios fisicos (trasteos), de
personal y funcionales evidentes en el crecimiento de socios afiliados en actividad
economica de ahorro y crédito, donde se puede decir que el volumen documental
es cada vez mayor como su actividad también es mas operativa que requiere
medidas de control, seguridad, conservacién, preservacion, disposicion final o
tiempo de retencion de acuerdo a las normas y las necesidades por su valor
financiero, legal, administrativo, juridico e histérico en casos especificos, por ello
mismo se requiere de la elaboracién de las T.R.D que definan ciertos criterios
archivisticos de organizacion, retencién y control debidamente autorizado por el
comité de archivo interno para su estricto cumplimiento.

Alrededor de un mediano plazo se ha venido evidenciando la acumulaciéon y
generacion de informacidén a la que le hace falta definir el proceso ya sea de
organizacion, clasificacion, valoracién y tiempo de retencidon por su misma
cantidad y antigledad, la falta de conocimiento a estas normas y aclaraciones
archivisticas son eminencialmente notables por las que se determina que es
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indispensable la elaboracion de tablas de retencion para la aplicacion y creacion
de otros instrumentos de control a futuro que logre definir tiempos, teniendo en
cuenta el ciclo vital del documento, clasificacién, identificacion y valoracion propia
de documentos; con dicho fin de controlar su volumen documental y dar asi a la
vez el valor que tiene cada uno de ellos evitando la duplicidad y acumulacion de
los mismos

Referente al soporte legal el 15 de marzo del 2013, el Archivo General de la
Nacion reglamenté el acuerdo N° 04 del 2013 “por el cual se reglamentan
parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”, por el
que se basara en cuanto al procedimiento y lineamientos a seguir para la
elaboracién de los instrumentos archivisticos conforme a otras normas que en el
transcurso se estaran mencionando.

1.1.1. Formulacioén del problema

» ¢Qué instrumentos archivisticos optimiza y garantiza la organizacién,
clasificacion, retencion y control de los documentos de archivo del Fondo de
Empleados del BBVA - FOE?

'ACUERDO 004 DEL 2013. Bogota: 15 de marzo del 2013[en linea].Consultado el 29 de mayo 2015.
Disponible

en:http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO 04%20DE%2020
13.pdf



http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
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1.2. JUSTIFICACION

Se considera importante la elaboracién de T.R.D en el FOE, al analizar que el
crecimiento en los ultimos afos del FONDO DE EMPLEADOS BBVA — FOE, ha
sido beneficioso en el sentido que financieramente es competitivo en el mercado,
el numero de socios es mas amplio y sus servicios de créditos, ahorros, seguros,
turismo, entre otros son cada vez son mas completos, teniendo en cuenta que es
una entidad que cuenta con mas de 50 afos de experiencia y servicio a sus socios
pertenecientes al banco BBVA, Bancamia y algunas filiales, asi mismo cabe decir
que como administrativamente ha venido creciendo, de igual modo la gestion
documental aumenta a la produccion de sus actividades, por lo que se ha
evidenciado en el transcurso de los ultimos afos que la conformacion de un
expediente es mas frecuente, y las solicitudes de crédito que se reciben, analizan
y aprueban o anulan de acuerdo al estudio incrementan segun a capacidad del
socio, del cual son entregados al area de archivo diariamente u semanalmente
entre otros tipos documentales a los que se les da tramite de acuerdo a su criterio
documental, pese a lo anterior, se ha visto el represamiento de informacion puesto
a que hay una persona responsable de la actividad operativa y de la misma forma
todos los documentos no tienen un criterio normalizado de organizacion por el que
pueda ser identificado como unica serie o subserie documental, para su facil
identificacion y organizacion, es decir que a la hora de la recepciéon de informacion
en algunos casos se reciben varios tipos documentales en una sola planilla con el
mismo fin pero diferente proceso.

Ademas que los lineamientos de las normas y la resoluciéon 84295 del 28 de
octubre del 2015 en el que amplia su fecha de cumplimiento del articulo 12 “La
presente resolucion otorga plazo hasta el 31 de marzo de 2016, para que las
empresas e instituciones privadas elaboren sus tablas de retencién documental y
adopten el programa de gestién documental respectivo, el cual debera incluir las
politicas para la adopcion e implementacion de la gestion de documentos
electréonicos de archivo, asi como un plan para la organizacion de fondos

documentales acumulados”?.

“RESOLUCION 84295 DEL 2015: Bogota: 28 de octubre del 2015 [en linea].Consultado el 9 de noviembre
2015. Disponible en:http://www.sic.gov.co/drupal/resoluciones-lista?field tipo_de norma_value=3



http://www.sic.gov.co/drupal/resoluciones-lista?field_tipo_de_norma_value=3
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Agregando que para la buena administracion documental es indispensable definir
criterios para identificar la documentacion que produce cada area, por lo que en
algunos casos se evidencia la duplicidad de informacién, cuando se puede
encontrar en el sistema, otro de los casos a la hora de realizar transferencias
documentales, no hay instrumentos que les ayude a identificar el valor documental
que tiene entre sus funciones, por cuanto tiempo debe ser conservado el
documento en cada una de sus fases del ciclo vital y su disposicién final.

Por lo tanto el FOE como entidad a la que en su funcién administrativa y financiera
de ahorro y crédito, merece una atencién en materia de gestion documental, en el
que contribuye en su disposicion y gestion a crear nuevos instrumentos
archivisticos y mejorar procesos para garantizar la organizacién y control de sus
archivos, de igual forma contar con un comité interno de archivo por el que se
determinen las decisiones referentes a la gestion documental organizacional.

Como lograr destacarse como una de las empresas que cumplen con las normas
estipuladas directa o indirectamente a su razon social, que seria el reconocimiento
de una buena gestion de informacién y conocimiento al igual que estaria
competitivamente capacitado a la hora de rendicion de cuentas frente a otras
instituciones que lo vigilan en cualquier momento solicitado, siendo las tablas de
retencion documental uno de los instrumentos documentales que gestiona y
evidencia la idoneidad y disposicion de los documentos sea cual fuere su soporte,
pero principalmente para la organizacién, control y mejoramiento en la calidad de
sSus servicios, que a la vez da inicio para la creaciéon de un programa de gestion
documental, reglamento interno de archivo y/o manual de archivo.
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Elaborar las tablas de retencion documental del Fondo de Empleados del BBVA —
FOE para llevar a cabo la organizacion, control y optimizarla disposicion fisica y
electronica de la documentacion institucional.

1.3.2. Objetivos Especificos

>

Aplicar el proceso metodoldgico para la elaboracion de Tablas de Retencion
documental en la oficina principal ubicada en la Av. Calle 39 N° 13 — 13 PISO
3 y 4, por oficinas productoras conforme a las normas legales vigentes Ley
594 del 2000, acuerdo 004 del 2013 del procedimiento para la elaboracién de
T.R.D.

Identificarla evolucion institucional, estructura organizacional, normas legales
referentes a la creacién, cambios administrativos y funcionales del F.O.E
BBVA

Recopilar la informaciéon originada por cada area del F.O.E por medio de
entrevista a cada representante de las areas productoras de documentos,
para el analisis y conformacion de series y subseries integrando el Cuadro
de Clasificacion Documental (C.C.D)paralelo a la estructura organico -
funcional

Establecer tiempos de retencién a las series y subseries teniendo en cuenta
el valor documental en cada una de las fases del ciclo vital del documento,
segun contexto legal vigente y administrativo que aplica segun entrevistas.
Presentar frente al comité interno de archivo las propuestas de tablas de
retencion documental de cada area para su respectiva aprobacién, junto al
informe final de la pasantia realizada.

1.3.3. Breve descripcion como lograr los objetivos

El cumplimiento de los objetivos mencionados se dara a cabo a medida que se
vaya recopilando la informacion organizacional con cada una de las unidades
administrativas, disefiando la encuesta y del resultado la formacién de CCD
(series y subseries), para la elaboracion y conformacion de TRD.
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1.4. ALCANCE

Las tablas de retencidon documental como instrumento archivistico normalizado, se
compone de cinco etapas, en la que consisten en:

> “Primera Etapa: Compilaciéon de la informacion institucional

»Segunda Etapa: entrevista con los productores de los documentos, entrevista
e interpretacion de la informacién recolectada

» Tercera Etapa: Elaboracién y presentacion de las T.R.D para su aprobacion

» Cuarta Etapa: Aplicacién

»Quinta Etapa: Seguimiento y actualizacion de las tablas de retencién
documental”®

En el cual desde la aprobacion del proyecto se iniciara con la colaboracion de cada
uno de los colaboradores del F.O.E la recopilacion de la informacion institucional,
estructura organizacional, antecedentes, documentos producidos y demas para la
elaboracion del diagnostico; la formacion del cuadro de clasificacion documental en
el que se determinan las series y subseries en base a las encuestas realizadas a
cada unidad administrativa, de acuerdo a ello se elaboraran las T.R.D definiendo
los tiempos de retencién a la documentacion clasificada en base a las normas
legales vigente (acuerdo 04 del 2013, ley general de archivos 594 del 2000, decreto
2609 del 2012, entre otras) y necesidades institucionales.

Cabe decir que el desarrollo del presente proyecto se llevara a cabo hasta la
tercera etapa de elaboracién y presentacién de las T.R.D para su aprobacion ante
el comité interno de archivo, debido a que esta estimado en un tiempo de 4 meses
estimado en segundo semestre del 2015, por lo que la cuarta y quinta etapa sera la
continuacién del proyecto debido a que la gerencia después de ser aprobadas las
T.R.D. propuestas, debera expedir el acto administrativo para su aplicacion.

°MINI/MANUAL 4 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales. Directrices basicas e instructivas
para su elaboracion. Bogota [en linea]. Consultado el 11 de junio 2015. Disponible en:
http://190.26.215.130/index.php?idcategoria=2333#



http://190.26.215.130/index.php?idcategoria=2333
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1.4.1. Resultados Esperados

Como producto podemos decir que se pretende entregar el cuadro de clasificacidon
documental de acuerdo a Ila estructura organica, la elaboraciéon de
aproximadamente catorce (14) tablas de retencién documental una por unidad
administrativa responsable o productora de documentacion de la sede principal del
Fondo de Empleados BBVA — FOE.

Del mismo modo el resultado de dicho proyecto estara basado en el conocimiento
de la informacion producida dentro de la entidad, sera evidencia para la
disminucién de duplicidad, organizacién e identificacion de la documentacion,
normalizacién de informacién teniendo en cuenta a qué serie y subserie pertenece,
tiempos de retencion en cada fase del ciclo vital del documento, la conservacion de
documentos que tienen valor probatorio, legal o administrativo en tiempos
determinados, la eliminacién de documentos de apoyo y entre otros.

Ciertamente se vera beneficiado el F.O.E como organizacion, las unidades
administrativas que lo conforman y cada uno de los funcionarios inicialmente el
area de archivo al obtener un avance de un 50% con el levantamiento de las Tablas
de retencion documental donde le facilitara la organizacion técnica de los
documentos en gestién, central, normalizar las transferencias documentales,
acceder e identificar la informacién integral real de forma facil y eficazmente,
administrar la informacion de acuerdo a los valores y disposiciones que hayan dado
tanto para su conservacion, preservacion y/o eliminacion.

Con el objeto de que el proyecto sea de continuacién para su implementacion,
seguimiento y actualizacion de T.R.D a cargo de la persona responsable del area
de archivo y colaboracion de cada una de las unidades administrativas luego de ser
aprobadas con el fin de completar el 100% de uno de los instrumentos archivisticos
y que de la misma manera se sigan construyendo proyectos como misién y visiéon
de sistema de gestién documental en el Fondo de Empleados BBVA - F.O.E
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2. MARCO REFERENCIAL

En el desarrollo para la elaboracion de T.R.D, se debe tener en cuenta la base
tedrica, legal, contextual de cierta forma que se logre fundamentar el porqué de la
elaboracion de los instrumentos archivisticos, la importancia y cambios que
genera a mediano plazo, de tal modo que el proyecto sea interpretado de la mejor
manera.

2.1. MARCO TEORICO
2.1.1. Antecedentes

El fondo de empleados BBVA, ha tenido una trayectoria de alrededor de 50 afios,
con el interés de la prestaciéon de servicios hacia empleados del BBVA en
beneficio de los asociados en el sector solidario, por medio de una alianza que
obtuvo con el Banco Bilbao Vizcaya anteriormente llamado Banco ganadero hasta
el 2004, cuando se cambid su denominacién comercial y en el 2006 fusionada con
el Banco Granahorrar de Colombia, de la cual dio inicio a la capitalizacion en el
mercado laboral como Fondo de empleados en funcidén de crédito y ahorro gracias
al doctor Arturo Bonnet, uno de los pioneros en la creacién de los Fondos de
empleados, que sin embargo siguen siendo una entidad independiente al Banco
del BBVA.

Alrededor de cinco afios atras el fondo de empleados tenia alguna relacion con el
banco del BBVA, que en la gestién documental cuentan con una colaboracion y
apoyo por parte del Banco BBVA para la custodia de los documentos que se
encuentran en el archivo inactivo por medio de outsourcing THOMAS MTI, cuando
el Banco BBVA empez6 a implementar el sistema de gestion documental, tomaron
ciertos parametros en cuanto al manejo de los documentos del Fondo de
empleados que de cierta forma no siendo propio del banco ayudaba a la
administracion de los mismos en cuanto a las transferencias documentales,
préstamos y consultas que se encontraban en el archivo inactivo, incluyendo asi el
tiempo de retencién de tipos documentales que no eran propios del F.O.E, ya que
estos son conforme al Fondo documental del Banco BBVA de acuerdo al
levantamiento de la informacién, por la que el FOE en algunos casos se podia
basar, mas no apropiar ya que no esta basadas en el estudio directo del Fondo de
Empleados BBVA — FOE

Al interior del Fondo de empleados BBVA — F.O.E, no se ha concretado un
proyecto de gestion documental para la normalizacion, ni elaboracién de
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instrumentos archivisticos hasta el momento, en algunas oportunidades de
capacitaciéon se trataron temas de organizacion documental, implementacion de
tablas de retencion documental, clasificacion documental, digitalizacion, sin
embargo, no habia sido exitosa puesto que estos temas pasan por desapercibidos
por la misma actividad operativa documental y falta de personal.

Debido a que las normas estipuladas estan regidas para entidades publicas y
privadas que cumplen funcién publica, son muy pocas de las empresas privadas
con otras actividades econdmicas que se acogen a estas politicas por el hecho de
mejorar su organizacion y control documental, como por otro lado se encuentran
otras de las que por su gestién administrativa y operativa diaria no determinan el
grado de importancia al aplicar instrumentos tales como:

“Programa de gestion documental
Tablas de retencion documental
Cuadro de clasificacion documental
Tablas de valoracion documental
Reglamento interno de archivo™

YV V V VYV

Para la gestiéon que les fomenta herramientas y métodos de acceso, control,
conservacion y preservacion de la informacién y documentaciéon a corto, mediano
y largo plazo, del cual son la base fundamental y evidencia total para la toma de
decisiones y preservacion de su patrimonio organizacional historico.

*DECRETO 2609 del 2012, Bogota: 14 de diciembre del 2012 [en linea].Consultado el 31 de mayo 2015.
Disponible en:
http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3528 documento.pdf



http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3528_documento.pdf
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2.1.2. Programa De Gestion Documental

Como implementacion de instrumentos archivisticos encontramos el Programa de
Gestion Documental (PGD), un programa en el cual detalla los procesos
archivisticos en cuanto a la adecuada administracién, manejo y organizacion
documental recibida y producida por una entidad desde el momento de su
recepcién o produccion hasta su disposicion final con el objeto de estandarizar y
facilitar los procesos documentales (planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacién a largo
plazo y valoraciéon™. El PGD permite la visién exacta y completa de las politicas,
funciones, programas y servicios de una entidad, lo cual se puede ver reflejado en
un Sistema Institucional de Archivos organizado y definido garantizando el flujo y
disposicion de la informacion en forma agil y oportuna.

—

Procesos
del PGD

Grafica 1:“Procesos de la gestion documental®
Se puede entender que un programa de gestion documental es el conjunto de
procesos y procedimientos archivisticos detallado en gestion documental del que
componen “la produccion o recepcion, distribucion, consulta, organizacion,
recuperacion y disposicion final de los documentos”’, uno de los instrumentos que
ayuda a regir el sistema documental interno conforme a cumplimiento y
encaminado a la elaboracion de T.V.D y T.R.D.

®ACUERDO 2609 DEL 2012. Art 9. Bogota, 14 de diciembre del 2012. [En linea]. Consultado el 20 de noviembre
2015.Disponible en:http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3528 documento.pdf
®Procesos de la Gestion documental. Bogota. [En linea]. Consultado el 20 de noviembre 2015. Disponible en:
https://www.google.com.co/search?q=procesos+del+programa+de+gestion+documental&source=Inms&tbm=isch&
sa=X&ved=0ahUKEwiB4Jf72KXJAhVK5iYKHd10D14Q_ AUIBygB&biw=1137&bih=747&dpr=0.9#imgrc=qYfxBrTchf
RogM%3A

LEY 594 DEL 2000, Ley General de Archivos. Art. 22. Bogota, [en linea]. Consultado el 15 de noviembre 2015.
Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 594 DE_2000.pdf



http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3528_documento.pdf
https://www.google.com.co/search?q=procesos+del+programa+de+gestion+documental&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwiB4Jf72KXJAhVK5iYKHd10D14Q_AUIBygB&biw=1137&bih=747&dpr=0.9#imgrc=qYfxBrTchfRoqM%3A
https://www.google.com.co/search?q=procesos+del+programa+de+gestion+documental&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwiB4Jf72KXJAhVK5iYKHd10D14Q_AUIBygB&biw=1137&bih=747&dpr=0.9#imgrc=qYfxBrTchfRoqM%3A
https://www.google.com.co/search?q=procesos+del+programa+de+gestion+documental&source=lnms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwiB4Jf72KXJAhVK5iYKHd10D14Q_AUIBygB&biw=1137&bih=747&dpr=0.9#imgrc=qYfxBrTchfRoqM%3A
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY_594_DE_2000.pdf
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2.1.3. Principios Archivisticos

En el campo de la archivistica se manejan dos fundamentales principios del cual
se exigen de modo mundial para su debida consulta, en ella consiste el principio
de orden de original y de procedencia, la primera consta en mantener el orden de
los documentos con la identificacion y generacién en la realizacion de alguna
actividad realizada por el area (causa — efecto), cuya aplicaciéon en las TRD es
cuando se identifican los tipos documentales, en relacion con las series y
subseries; el principio de procedencia consta en que cada documento debe estar
situado al fondo que procede, que no deben ser mezclados por ninguna razén,
evidentemente en las tablas de retencion podemos verlas en el modo de las
diferentes series que constituyen un fondo documental.

2.1.4. Ciclo Vital Del Documento

El ciclo vital permite identificar, la edad de los documentos se mide por la cantidad
de uso o por el decrecimiento del valor de dichos escritos para la tramitacion. Es
asi, como han surgido esquemas respecto a la edad y permanencia de los
documentos. Este esquema es:

DOCUMENTOS

'ICLO VITAL DE LOS

ISEGUNDA EDAD

| TERCERA EDAD |

Grafica 2: Ciclo vital de los documentos

Primera Edad: Documentos activos: Valor primario maximo. Se eliminan algunos
documentos, 5 afos.
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Segunda Edad: Documentos semi-activos. Valor primario reducido, 10 afos:
Valor primario débil, 20 afos: Valor secundario potencial, eliminacién de todos los
documentos que se pueden eliminar.

Tercera Edad: Documentos inactivos. Archivos cientificos o histéricos. Llegan a
este punto 5 - 10% de los documentos creados.

El Archivo General de la Nacién en la Ley 594 del 2000, en el articulo 23,
“teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos clasifica los archivos de la
siguiente manera:

Formacion de archivos:

> Archivo de Gestion:
> Archivo Central
> Archivo Histérico”®

¥

Archivo
Archivo . Histonco

Archivo de Ceéntral \j

Gestion

Transferencias

Grafica 3: Ciclo vital de los documentos a través de las fases de archivo

8LEY 594 DEL 2000, Ley General de Archivos. Art. 23., Bogota, [en linea]. Consultado el 15 de noviembre 2015.
Disponible en:http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 594 DE_2000.pdf



http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY_594_DE_2000.pdf
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2.1.5. Identificacion Documental

La identificacion documental consiste en el conocimiento de las unidades
administrativas que conforman una organizacion, de ella se determinan los
documentos producidos, recibidos y sus funciones, de la misma manera se logra
determinar los fines por los que estan dichas unidades ya sea como de apoyo,
operativo, de valores, entre otros.

De esta se puede determinar las agrupaciones documentales como las series y
subseries que constituyen el fondo documental, del cual ayuda a la formacion de
instrumentos archivisticos tales como cuadro de clasificacion documental, tablas de
retencion documental

La identificacion “facilita la organizacion y la descripcién y ha de adelantarse a todo

el proceso documental, situandolo incluso en el momento de crear los documentos
l’g

y de delimitar las series documentales

Grafica 4: Identificacion documental

°Cémo identificar y denominar una serie documental: propuesta metodoldgica, Sierra, Luis Fernando,
Profesional en Ciencia de la Informacién, Bibliotec6logo y Archivista, [en linea]. Consultado el 12 de junio
2015. Disponible en:
http://tic.uis.edu.co/ava/pluginfile.php/142735/mod_resource/content/2/SIERRA%2C%20LUIS%20FERNANDO
.%20C%C3%93MO%20IDENTIFICAR%20Y%20DENOMINAR%20UNA%20SERIE%20DOCUMENTAL.2004.p
df.



http://tic.uis.edu.co/ava/pluginfile.php/142735/mod_resource/content/2/SIERRA%2C%20LUIS%20FERNANDO.%20C%C3%93MO%20IDENTIFICAR%20Y%20DENOMINAR%20UNA%20SERIE%20DOCUMENTAL.2004.pdf
http://tic.uis.edu.co/ava/pluginfile.php/142735/mod_resource/content/2/SIERRA%2C%20LUIS%20FERNANDO.%20C%C3%93MO%20IDENTIFICAR%20Y%20DENOMINAR%20UNA%20SERIE%20DOCUMENTAL.2004.pdf
http://tic.uis.edu.co/ava/pluginfile.php/142735/mod_resource/content/2/SIERRA%2C%20LUIS%20FERNANDO.%20C%C3%93MO%20IDENTIFICAR%20Y%20DENOMINAR%20UNA%20SERIE%20DOCUMENTAL.2004.pdf
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2.1.6. Clasificacion Documental

“La clasificacion documental es la labor intelectual mediante el cual se identifican y
establecen series que componen cada agrupacion documental (Fondo, seccion,
subseccion) de acuerdo a la estructura organico — funcional de la entidad”'°,
clasificar consiste en “agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mas amplios o los mas especificos de

acuerdo a los principios de orden original y de procedencia””.

Segun Antonia Heredia la clasificacidén es “es una tarea cuyas etapas principales
son:

1. Seleccionar y separar los materiales

2. Reorganizar por dependencias

3. Ordenar segun diferentes métodos” 2

Grafica 5: “Niveles de descripcion - clasificacién documental”'®

""CARTILLA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL, Archivo General de la Nacién. P.8y9. [en linea].
Consultado el 12 de junio 2015. Disponible en: http://190.26.215.130/index.php?idcategoria=4395#

""CRUZ MUNDET, Op. cit., p. 238.

'"’LA IMPORTANCIA DE CONSERVAR, ¢ HABLAMOS POQUITO DE LOS ARCHIVOS?, [en linea]. Consultado
el 12 de junio 2015. Disponible en: http://www.alquiblaweb.com/tag/antonia-heredia/

NIVEL DE DESCRIPCION: en linea]. Consultado el 12 de junio 2015. Disponible en:
https://todosobredescripciondocumental.wordpress.com/tag/niveles/



http://190.26.215.130/index.php?idcategoria=4395
http://www.alquiblaweb.com/tag/antonia-heredia/
https://todosobredescripciondocumental.wordpress.com/tag/niveles/
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Para la etapa de clasificacion documental se debe tener en cuenta:

» Cual o quien es la entidad y la unidad productora de los documentos

»Las acciones que desarrolla cada unidad para cumplir con sus funciones y
objetivos

»La identificacién de los tipos documentales que pertenecen a cada serie o
agrupacion documental

»Las normas legales vigentes que rigen y regulan el procedimiento en cuestion
de retencion o permanencia y la disposicion final de los documentos

2.1.6.1. Cuadro De Clasificacion Documental (C.C.D)

“‘Son Esquemas que reflejan la jerarquizacion y clasificacion dada la documentacion
producida por una institucion, en ellos registra jerarquicamente:

Secciones
Subsecciones
Series
Subseries”™*
Codizo de Is
Serie
—
Coadigo de 1a . Toneshrs de 1
-lzln-ti;-';—a.-:::; S08/]1 ACTAS ?Ffl-llf-}r i
1.7. |Actas del Consejo e
I |'_'.__.-._1_-|_-._. II Ii: (LT |’“'-| Nnacion
508/12 |NORMATIVIDAD
2.1 |Normatividad mterna
Acuerdos Tipologia
Circulares | Doomred 11 |

Grafica 6: Cuadro de clasificacion documental™®

"“CARTILLA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL, Archivo General de la Naciéon. P. 22. [En lineal.
Consultado el 12 de junio 2015. Disponible en: http://190.26.215.130/index.php?idcategoria=4395#
"SCUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL, [en linea]. Consultado el 12 de junio 2015. Disponible en:
http://www.unisalle.edu.co/archivo/org form_trad.htm



http://190.26.215.130/index.php?idcategoria=4395
http://www.unisalle.edu.co/archivo/org_form_trad.htm
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2.1.6.2. Codificacion de Series y Subseries Documentales

Consiste en la asignacion de un codigo ya sea numérico, alfabético o alfanumérico
a cada una de las series y subseries, para su facil identificacion, antes de asignar la
codificacion las series deben estar en orden alfabético al igual que las series y
subseries que le siguen.

SECCION SERIE SUBSERIE

CcoD NOMBRE CcOoD NOMBRE CcoD NOMBRE

100 GRUPO 100.01 BIENESTAR

JURIDICO
100.02 CONTRATOS 100.02.01 Contrato

Prestacion
de
servicios

Tabla 1. Cuadro de Clasificacion Documental

2.1.7. Tablas de Retenciéon Documental (T.R.D.)

“‘Se define como el listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos, es decir se considera como el Instrumento que
permite establecer cuales son los documentos de una entidad, su necesidad e
importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe

hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad”®.

Las ventajas de la implementacion de tablas de retencion documental son:

Racionaliza la produccion documental, evita la duplicidad de informacién
Mejora el control y acceso de los documentos de informacién

Regula las transferencias primarias y secundarias

Garantiza la conservacion de documentos histéricos, segun la valoracion
del ciclo vital de los documentos

Reflejan las actividades y funciones de cada unidad administrativa

YV V VYV

v

'®*TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD, Bogota, [en linea]. Consultado el 12 de junio 2015.
Disponible en:http://www.archivogeneral.gov.co/tablas-de-retencion-documental



http://www.archivogeneral.gov.co/tablas-de-retencion-documental
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2.2. MARCO CONTEXTUAL

El Fondo de empleados es una empresa asociativa del sector de la Economia
Solidaria, de derecho privado, sin animo de lucro, de numero de asociados y
patrimonio variable e ilimitado, regida por las disposiciones legales vigentes y en
especial la legislacion sobre Fondos de Empleados, el presente Estatuto y los
reglamentos internos. Se denomina FONDO DE EMPLEADOS BBVA, cuya sigla
es “F.O.E".

Fue creado el 26 de octubre de 1961, una entidad con una trayectoria mas de 50
afnos de experiencia, se ha venido desempefnando como el fondo de empleados
para asociados empleados del Banco Ganadero hoy Banco BBVA, con alianzas al
Banco Bancamia, comercializadora SF, otras filiales, hoy con una cantidad de
8460 socios activos, lo que cada afo ha venido aumentando y asi mismo
capitalizando en el mercado laboral, en beneficio de sus asociados, una entidad
fundamentada en la solidaridad, ayuda mutua, integracion, apoyo y bienestar
social

“Se Iniciaba la década de los 60, cuando el entonces presidente del Banco
Ganadero, Dr. Arturo Bonnet, invitd a algunos funcionarios a un almuerzo de
trabajo, para discutir la creacion de un fondo de empleados.”"’

Crear conciencia del ahorro era el fin fundamental e importante para la sociedad,
tanto para los trabajadores, como para sus familias. Cuyo primer obstaculo que se
presentd para darle vida al fondo, fue la falta de capital, ya que los empleados del
Banco no disponian de recursos para entregarlos como aporte inicial al fondo; por
esa razoén, el Dr. Bonnet, decretd el pago de una prima adicional para todos los
empleados, con el fin de destinarla como aporte inicial para comenzar el Fondo;
asi se funda el 26 de octubre de 1961 el Fondo de Empleados Banco Ganadero,
hoy BBVA Colombia.

FONDO DE EMPLEADOS BBVA - FOE, Bogotd [en linea]. Consultado el 10 de junio 2015. Disponible
en:http://www.foebbva.com/quienes.php



http://www.foebbva.com/quienes.php
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Estructuralmente compuesta por el area de contabilidad, tesoreria, operaciones,
auditoria interna, riesgos, servicios, turismo, sistemas, archivo, cobranzas,
subgerencia administrativa y de operaciones, subgerencia financiera, gerencia,
alrededor de 45 empleados, con multiples sedes vacacionales y de gestion en
ciudades como Medellin, Cali, Cartagena, entre otras, el area de archivo se
encuentra direccionado por la subgerencia administrativa y de operaciones la Dra.
Mary Luz Celis.

Entre sus tipos documentales podemos encontrar documentacion administrativa,
(actas, informes, convenios, contratos...) financieros y comerciales (comprobantes
contables, notas bancarias, de cartera, desembolsos de créditos, activos fijos,
facturas, pagos proveedores, CDAT, pagaré, solicitudes de crédito...), legales
(contratos, cobranzas, acuerdos de pago, procesos judiciales, PQR, entre otros).

MISION

“El Fondo de Empleados BBVA es una empresa del sector solidario que contribuye al
mejoramiento de la calidad de vida de sus asociados, familias y su comunidad.”*®

VISION

“Consolidarnos como la mejor alternativa en ahorro, crédito y servicios. Mantener una
excelente calidad en su prestacion y liderar las actividades de orden social para
nuestros asociados y sus familias.”"

OBJETIVOS

v “Mantener una cultura del ahorro con rentabilidad.
v Desarrollar actividades de integracion.

v Realizar préstamos acordes con sus necesidades.
v Ofrecer convenios turisticos y fomentar visitas a nuestra sede vacacional
v Implementar programas de prevision, proteccién y auxilios.

v

Estimular programas de educacidn, recreacion y salud.”?°

181920FONDO DE EMPLEADOS BBVA - FOE, Bogot4, [en linea]. Consultado el 10 de junio 2015. Disponible
en:http://www.foebbva.com/quienes.php



http://www.foebbva.com/quienes.php
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2.3. MARCO LEGAL

El Marco Legal hace referencia a la reglamentacion en cada uno de los procesos
de la gestion documental que se han nombrado anteriormente y demas
normatividad que rige la gestién de documentos en el territorio nacional. (Anexo
1).

La normatividad archivistica es necesaria en cada empresa para garantizar que
cada proceso cumpla con las normas minimas que se deben cumplir en el
territorio colombiano en materia de archivo. Reglamentacion que tiene sus bases
en la constitucién politica de Colombia, en la Ley General de Archivos y para
efectos de esta investigacién en el Decreto 2609 de 2012, acuerdo 04 del 2013,
Ley 594 del 2000, resolucién 84295 del 2015, entre otras.

La legislacion colombiana en archivo es producida por el Archivo General de la
Nacion, en concordancia con el gobierno nacional, con el propésito de regir cada
uno de los fondos documentales de entidades publicas y privadas con funciones
publicas. Aunque las empresas privadas no estan obligadas a cumplir con estas
normas, en su mayoria adoptan, algunas normas archivisticas como la nombrada
ley 594 del 2000 ya que proporcionan los lineamientos suficientes para cumplir
con el manejo de los archivos, sin embargo, con la resolucion 84295 del 28 de
octubre del 2015 que nuevamente es interpuesta para regir a las entidades
privadas vigiladas por la Superintendencia de Industria y Comercio, por la
resolucion 8934 del 2014 y 723 del 2015 inicialmente creada y derogada conlleva
a la ejecucion entre los procesos administrativos de un programa de gestion
documental que cumpla con los parametros de organizacién, conservacién y
preservacion con el uso de instrumentos archivisticos para el facil acceso,
consulta y disposicién de la informacién del que las entidades privadas vigiladas
deberan cumplir y disponer al plazo extendido al 31 de marzo del 2016.
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3. MARCO METODOLOGICO

3.1. Enfoque Metodolégico

La metodologia del actual trabajo se basara en la investigacion descriptiva,
cualitativa de accion participativa debido a que consiste en la especificacion vy
elaboracién de instrumentos archivisticos llevando a cabo la descripcion, registro,
analisis, interpretacion y creacion de herramientas de acuerdo a los datos
recopilados a través de la investigacién, “La investigacion descriptiva trabaja
sobre realidades de hecho y su caracteristica fundamental es la de presentarnos
una interpretacion correcta”’'(Tamayo — Tamayo, 2003); la investigacion
cualitativa ya que se caracteriza debido a la transformacion y el cambio,
unificacion de criterios y procesos fundamentales en el desarrollo teérico —
practico, desarrolla instrumentos de recoleccidon de informacion y analisis de datos
que conlleva a la construccion de objetos esclareciendo procesos e investigacion
participativa pues este “intenta resolver preguntas que se derivan en forma
implicita o explicitamente de un analisis de la realidad de las comunidades o de la
experiencia practica acumulada del investigador’®?a la vez este “permite integrar
en el proceso a miembros de la organizacion como investigadores activos en vez
de tomarlos como objetos investigados”®

Tal como se expone anteriormente estos tipos de metodologias seran apropiadas
para el desarrollo del proyecto ya que se pretende diagnosticar cada paso de
acuerdo a la situacion actual de cada una de las unidades administrativas y
empleados frente a la gestion documental, Las caracteristicas de estos tipos de
investigacion es que permiten realizar a profundidad de una unidad, por medio de
observacion, entrevistas que arroja cierta informaciéon documental producida y
procesos que ayudan a la construccion del objeto de la investigacion.

21Tamayo y Tamayo, Mario. (2003). El proceso de la investigacion cientifica. México: Editorial Limusa. P. 46.
[Citado en 01 de junio de 2015]. 3.2 Disefio Metodolégico

22'23'Tamayo y Tamayo, Mario. (2003). El proceso de la investigacion cientifica. México: Editorial Limusa. P.
61. [Citado en 01 de junio de 2015].
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3.2. Diseno metodolégico

El disefio sera acorde a la normatividad expedida por el Archivo General de la
Nacién, acuerdo 04 del 15 de marzo del 2013, por el cual se modifica el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion y aplicacion de tablas de retencion
documental.

1. Recopilacién, toma de muestras de la documentacién que actualmente
maneja la entidad.

Actividad: Realizar una observacion directa con el fin de identificar y
evidenciar las condiciones y diferentes formatos de los documentos,
determinando la necesidad de la entidad

Producto: Diagnostico sobre el estado, volumen y condiciones por las que se
encuentra la gestion documental en el FOE BBVA, muestra fotografica estado
actual de la documentacion.

1.1 Primera etapa: Compilacién de la informacién institucional

Actividad: Realizar el levantamiento de la normatividad, actos administrativos,
estatutos que rige la creaciéon y el funcionamiento del FOE — BBVA, cambios
estructurales o funcionales.

Producto: Estructura Organizacional vigente, normas legales, estatutos y
actos administrativos por el cual se rige la entidad.

2. Segunda etapa: Entrevista con cada representante de cada area funcional
productora de documentos — Analisis e interpretacion de la informacion
recopilada

Actividad: Entrevistar a cada director de cada una de las unidades
administrativas productoras y receptoras de documentos, con el fin de
compilar la documentacién generada, el tramite, valor documental, medios de
conservacion, soportes, tiempo de retencidén segun consideracion en caso de
no ser normalizado.
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De acuerdo a la informacion recolectada por cada unidad administrativa,
realizar el analisis y conformar las series y subseries con los respectivos tipos
documentales.

Producto: Cuadro de Clasificacion Documental (C.C.D).

3. Tercera Etapa: Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion
Documental (T.R.D).

Actividad: Elaboracion de propuesta de Tablas de Retencion Documental,
basado al cuadro de clasificacion documental desde la identificacion de la
codificacion de series y subseries determinadas.

Presentacién y aval a consideracion del comité de archivo la propuesta de
elaboracion de cada una de las tablas de retenciéon documental mediante acta
administrativa, cabe decir que los tiempos de retencibn o permanencia son
también sugeridos por los productores de los documentos de acuerdo a la
necesidad y disposiciones legales vigentes.

Producto: Tablas de Retencion Documental por cada unidad administrativa.
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3.3. Muestra

Entidad: FONDO DE EMPLEADOS BBVA - FOE
Direccién: Av. Calle 39N 13 -13 piso 3y 4
Localidad: Teusaquillo

Ciudad: Bogota D.C.

Funcionarios principales:

Gerencia: Hernan Guilombo Cafidén

Sugerencia Administrativa y de Operaciones: Mary Luz Celis Bravo
Subgerencia Financiera: Martha Gaitan Orobajo

Directivos de las areas de: Riesgos, servicios, operaciones, contabilidad,
auditoria, tesoreria, turismo, sistemas, cobranzas, recepcion, archivo y
recepcion.

Unidad de Analisis: Archivo central, y demas oficinas productoras de
documentos

Muestra: Fotografica (estado de documentaciéon actual, volumen
documental)

Producto: Cuadro de clasificacion documental (C.C.D) y tablas de
retencion documental (T.R.D) por unidad administrativa.

Recursos: Disponibilidad de funcionarios en horarios programados

Horario: Entre Lunes a Viernes desde 7:30 a.m. hasta 5: 30 p.m. (Horario
laboral)
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4. DIAGNOSTICO ELABORACION T.R.D. FOE BBVA

4.1. Compilacién de Informacién Institucional

El 26 de octubre de 1961, se crea cuando el sefior ARTURO BONNET, presidente
de ese entonces del Banco Ganadero, invitd a algunos funcionarios a un almuerzo
de trabajo para proponer la creacién de un fondo de empleados del banco
ganadero, como una institucion de caracter privado, sin animo de lucro y con
personeria juridica N° 3258, vigilada por el departamento administrativo nacional de
cooperativas "DANCOOP"; contaba con el apoyo de algunas areas del banco
ganadero, con una duracioén indefinida y objeto de ahorro y seguridad econdmica
para los mismos empleados.

En 1990 obtuvieron (4.556), en 1991 (4.666) y 1992 (5.034) asociados, donde
demuestra el crecimiento de sus asociados en el transcurso de sus servicios.

En 1993, ANTONIO JOSE ECHEVERRI CEBALLOS como gerente y FERNANDO
FONSECA NOSSA de subgerente administrativo operativo, la institucién era
llamada como el Fondo de Empleados del Banco Ganadero, conformado por la
junta directiva (miembros principales y suplentes) y la administracion por el gerente,
el subgerente operativo- administrativo y subgerente financiero, compuesta por
funcionarios activos, pensionados del Banco y sus filiales o empleados del mismo
fondo; sus servicios desde el inicio fueron respecto al Ahorro, crédito, turismo,
seguros, salud, recreacion, en cumplimiento de Legislacion tributaria, constitucién
politica, estatuto Organico del sistema Financiero y Legislacion Cooperativa que los
empezaba a regir con un numero de 5.498 asociados e incremento de 322
asociados en 1994.

En 1995, los integrantes ANTONIO CELEMIN RODRIGUEZ (gerente), WILLIAM
SANCHEZ ASCENCIO (subgerente administrativo operativo), implementaron
planes de accion y seguimiento de cada una de las sedes, Cuentan con el area de
cartera con el fin de consultas y respuestas en volumenes y manejos de créditos,
dan inicio al programa de mercadeo e imagen corporativa de las sedes recreativas
y sociales del fondo, surge la Implantacion del manual de compras para el control a
la gestion administrativa - la estructura de costos de las sedes para mayor control y
racionalizacion de costos, gastos y tarifas, donde se llevé a cabo la rotacién de
personal tanto en movimientos horizontales como en ascensos de acuerdo a la
estructura organizacional definida, implementando servicios complementarios como
la educacién.
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En 1996, se realiz6 cambio de gerente por WILLIAM EDUARDO PACHON
ORTEGA y WILLIAM SANCHEZ ASCENCIO quien ejercio el cargo como
subgerente financiero;

Durante este ano se presentan varios hechos importantes para el Fondo de
Empleados del Banco Ganadero debido al tratamiento como entidad Solidaria,
inscripcion ante la camara de comercio para entidades del sector solidario; al igual
que la transformacién del Departamento Administrativo de Cooperativas DANCOOP
en superintendencia, la creacion del reglamento de crédito en el desarrollo de las
actividades y la Informacion de estados de cuenta, cartera y asesorias, la creacién
del area del departamento de mercadeo y publicidad, con el fin mejorar la imagen
corporativa con la unificacion en la publicidad, servicios, actividades. Mediante la
pantalla administrativa, remodelacién de oficinas, abriendo nuevos convenios de la
feria de la familia, ahorro navidefo, motos y de sus servicios que fueron
incrementar en salud, educacion cerrando con un total de 5603 asociados
empleados.

En 1997 se presenta el cambio del subgerente financiero ANTONY MORALES
TRUJILLO, con la misma gerencia del 96, donde el sector solidario presenta crisis
debido al conflicto interno y politicas econdmicas, del cual se hace efectivo el
control y vigilancia de las cooperativas financieras de vinculo abierto por parte de la
superintendencia Bancaria, donde se encontraron fueron varias intervenciones a
entidades financieras cooperativas por parte de DANCOOP y Ila misma
superintendencia del que genero cierto porcentaje de desempleo, a pesar de cierta
situacion su crecimiento evolutivo estaba en 34% equivalente a un total de 5.976
asociados; el sistema financiero de informacién eran disefiados por el banco
ganadero, dando como opcién | transaccion 0580 para el recaudo nacional y
pantalla administrativa, mientras ellos se trabajaba en un software donde integraba
al area de contabilidad, cartera y tesoreria, lo que permitia reestructurar la planta
administrativa de “El fondo”.

En 1998, la misma gerencia y subgerencia representada, fue notificada que el
Fondo de Empleados del Banco Ganadero F.O.E; seria Vigilado por el
Departamento Administrativo Nacional de la Econdmica Solidaria "DANSOCIAL"
antes llamado Departamento Administrativo Nacional de Cooperativas “DANCOOP”
debido a su gran numero de asociados 6.070 hasta la fecha.

En 1999, representados por la misma gerencia y subgerencia, debido a la situacion
su numero de asociados fue de 5.843, sin embargo la gestion fue de recuperacion
y convenios para atender a las necesidades de sus asociados.
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En 2000, fue un Periodo de transicion de la sociedad colombiana debido al
aumento de desempleo, violencia, cambio de tasas, aplicacion de nuevas politicas
crediticias e intereses, muchas de las cooperativas fueron intervenidas otras con
posibilidades de continuar en sus operaciones como otras que tuvieron que ser
liguidadas, de cierta forma que se crea el comité de control social, de la misma
manera se provee la restructuracion del sistema de informacion y organizacion al
interior del grupo del BBVA Banco Ganadero, asi mismo hubo reformas en los
estatutos del fondo para dar cumplimiento al nuevo marco juridico del sector de
economia solidaria.

En 2001 la misma gerencia y subgerencia, es basada a la normatividad de la ley
454 de 1998, el decreto 1481 de 1989 de la superintendencia de econdmica
solidaria, en una cantidad de 5.333 que poco a poco fue disminuyendo segun las
intervenciones y cooperativas que tuvieron q ser liquidadas a su falta de rol y
gestion

Durante el 2003 la gerencia fue tomada por LUIS ENRIQUE GUERRERO RUIZ, y
bajo el mismo subgerente, se crea el fondo de liquidez (decreto 790 de 31 de
marzo 2003 se crea el fondo de liquidez decreto 2280 de 11 agosto del 2003), con
recursos representados en CDT'S a largo plazo, con el objeto de recuperacién de
saldos a favor del fondo con otras entidades, por otra parte la plataforma delos
sistemas, el fondo manejaba sus propias licencias autorizadas por el area de
cartera, contabilidad, y licencias del BBVA banco ganadero en referente a
comunicacion de asociados, mediante Memo Wind, software de tesoreria con
SIETE vy licencias de Microsoft, por lo cual adicionan nuevos departamentos para
brindar soporte de servicio al asociado como la unidad de reservas y turismo en el
centro cultural, la voz del asociado, entre otros convenios y programas crediticios

Dieron comienzo de proyecto de sistematizacion del fondo de empleados "sistema
integral" el sistema CELTA, conformado por modulos funcionales
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Durante el 2004continué la gerencia por LUIS ENRIQUE GUERRERO, vy
subgerencia por EDILSON LARGO ALVARADO, en lo concerniente a la informacion
contable la superintendencia solidaria emite un nuevo P.U.C para las entidades del
sector al igual que la forma y periodicidad de los reportes, direccionan la mision,
vision y objetivos del fondo orientado por la asamblea general, crean un plan de
sistematizacién ya tenia accesos directos a las bases para consultas de asociados,
plataforma BBVA, moddulos interconectados, sedes sociales interconectadas,
robustamente en el acceso de la informacién, nuevos canales de comunicaciones
con los asociados, correo electréonico, pagina web y/o terminales de auto consulta.

A la vez hubo el proyecto nueva imagen en funcién del nuevo nombre del "fondo de
empleados BBVA Colombia" y estudio y adecuacion de una estructura de la
organizacion del FOE acorde a las necesidades de servicio y de responsabilidad
tanto de orden interno y externo.

En el 2005, se realiza el cambio de sede administrativa del fondo, la nueva
imagen en funcion del nombre que lo consolida como una entidad lider del sector
solidario "fondo de empleados BBVA Colombia ", el traslado de sede administrativa
C de centraliza los servicios, aprobada mediante Acta de Asamblea General
ordinaria de delegados del Fondo de Empleaos BBVA BANCO GANADERO N° 047.

Programacién y desarrollo e implementacion segunda fase de la modernizacion de
la plataforma tecnoldgica
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En el 2006, desarrollo e implementaciéon tercera fase de la modernizacion de la
plataforma tecnoldgica, realizacién e implementacion de manuales operativos y de
funcionamiento adecuandolos a nuevos esquemas de sistematizacién y estructura
de la organizacion (comercializacion y planes de mercadeo), lo que conlleva a la
organizacion y funcionalidad en los procesos (5329) asociados



Julio 2006, el Fondo de Empleados BBVA Colombia, cuenta con una nusva
E;?Egtural que lo enmarca como un modelo de organizacion y de referencia an el
sector solidario.
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En el 2007¢el gerente CARLOS HUMBERTO LUIS e igual subgerente, realizaron la
implementaciéon de fase IV de nueva plataforma tecnoldgica, actualizacion de
manuales operativos y de funcionamiento, implementacion de programas de
capacitacion en funcion de los objetivos y portafolio de servicios y
administrativamente el fondo cuenta con la infraestructura necesaria para el
desarrollo de su actividad, cada area tienen funciones especificas que permiten q

exista la segregacion de labores y optimizacion de los procesos, con una cantidad
de 4453 asociados.
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En el 2008 ALVARO ALDANA MENDEZ como gerente y EDILSON LARGO
ALVARADO sugerente, plantearon la elaboracion de reglamentos e las diferentes
actividades del fondo que tiene como principal objetivo clarificar los procesos y
condiciones de contratacion, planes estratégicos en énfasis de los asuntos de
caracter social (4.155) asociados.

Durante el 2009, se determina el cambio de plataforma tecnolégica de acuerdo a
las necesidades cambiantes del fondo, el aplicativo LINIX, producto especializado y
disefiado para cooperativas y fondos de empleados con 3.959 asociados, en la
gerencia de CARLOS HUMBERTO LUIS BARAJAS

En el 2010, se realiza la implementacion de nueva plataforma tecnoldgica FOE, el
sistema LINIX en cada una de sus fases (contabilidad, cartera, asociados,
seguridad, terceros, auditoria, ahorros, garantias, seguros y convenios), junto al
modulo de sedes del cual le permite la grabacién de la linea de facturacion
originada en cada sede el Fondo BBVA, con el fin de llevar mejor manejo y control
de inventarios, ingresos, costos y gastos generados, con un total de 4.096 socios
activos.

En el 2011 — Actual, la administracion se encuentra conformada por HERNAN
GUILOMBO CANON (Gerente) y MARY LUZ CELIS de la Subgerencia
Administrativa y de Operaciones, Al cumplir sus 50 afios se realizan actividades de
integracion, redisefio de la imagen corporativa, amplian servicios y demas, de la
misma manera se reorganiza la planta del personal, creando perfiles, funciones y
responsabilidades acordes a las exigencias de los servicios prestados con la
adquisicion de nuevos equipos, para la reduccion de costos en comunicaciones,
disefio de pagina web, del cual obtuvo 5.144 asociados en el 2011, en el 2013
(6.424) y 2014 (8.500).
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4.2. Estructura Organizacional
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Luego de la consolidacién de informacion institucional se procedié a la toma de
muestra fotografica y visualizacion del volumen documental y tipos documentales
por cada area, cabe decir que el proyecto esta aplicado a la sede administrativa
principal Av. Calle 39 N° 13 — 13 piso 3 y 4 del FOE BBVA, es decir lo que
comprende el area operativa y administrativa segun organigrama FOE actual; al
mismo tiempo que por medio de las entrevistas realizadas constara la
profundizacion y especificacién por unidad documental, que seran realizadas segun
cronograma y seran presentados en el segundo informe.

4.3. Muestra fotografica de documentacion: Volumen documental del FOE
BBVA

> AREA DE RIESGOS:
Responsable Principal: Maryory Lopez  Cargo: Profesional de Riesgos

El area se encuentra compuesta por la direccidn principal de riesgos y tres
analistas de riesgos o créditos mas una persona SENA, como bien lo explica el
area se ocupa en la recepcion, estudios, aprobaciones y desembolsos de
solicitudes que incluyen todas las lineas de créditos de asociados activos del FOE
BBVA,; el volumen documental que reposa en esta area es transitorio debido a que
los créditos que reciben diariamente son registrados mediante una base de control,
pasan por el tramite correspondiente de estudio y demas, al finalizar es
direccionado para su aprobaciéon y pasan directamente al area de tesoreria para su
debido tramite de desembolso, sin embargo, se encuentran carpetas tales como de
créditos aprobados y condiciones, vehiculos, pre- estudios, desembolso que
manejan diaria y son de consulta permanente que son formadas segun los créditos
que presenten novedades y que no ocupa el volumen de mas de 20 cm equivalente
a 1.000 folios
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Y como tal en custodia propia del area se encuentra los pagaré originales de la
linea de vehiculo con sus debidos anexos especificos (solicitud de crédito, pagaré,
prenda vehiculo, SOAT, tarjeta de propiedad) estos se encuentran ordenados
numéricamente en caja fuerte de consulta restringida.

Promedio diario de desembolsos de crédito mensual: 700 (normal) — 900
(temporada alta)
Promedio diario: 20 -30 créditos recibidos ya sea via correo electrénico y/o fisicas

> AREA DE SERVICIOS:
Responsable Principal: Carolina Cubillos Cargo: Analista de servicios

Compuesta por una persona y tres de AON (entidad externa de apoyo no incluye
dentro del FOE), se encuentra documentacion de afios 2006 que no se han dado
tramite debido al no conocimiento de tiempos de retencién, manejan
documentacién fisica tales como pagos de facturas de seguros (copias) en orden
tematico y cronoldgico (3 A-Z, 1.200 folios), pdlizas de hogar en orden numérico de
certificado por la compafiia de seguros ( 6 A-Z, 2.400 folios), afiliaciones podlizas
exequial (modificaciones e inclusiones) que se realizan una vez en el mes de julio,
ordenada cronolégicamente (2 A-Z, 800 folios), seguro SOAT es generado
electrénicamente por lo cual no se conserva, mas sin embargo se genera la
solicitud del seguro SOAT ya que comprende a una linea de crédito al cual se
anexa el formato de solicitud, certificado SOAT que después se envia con el pago
de la factura al proveedor y la copia de la tarjeta de propiedad, que luego pasa al
area de tesoreria para el pago y finalmente al archivo, en carpeta de cada
asociado.

El proveedor de AON, maneja seguros tales como hogar, vida y autos.
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> AREA DE COBRANZAS
Responsable Principal: Ivan Pulido Cargo: Gestor de Cobranzas

Compuesta por el gestor principal responsable y 2 personas auxiliares,
externamente 8 abogados para gestion de cobranzas en las diferentes ciudades y 1
especificamente para temas del FOE como administrativos, estatutarios, derechos
de peticiones FOE, entre otros; el area anteriormente se encontraba conjunta al
area de operaciones donde solo estaba a cargo de una persona, lo que
actualmente es independiente y es encargada de generar las demandas asociados
por mora, esos documentos se encuentran copia debido a que los originales son
enviados a los juzgados pertinentes, estas se conservan en A-Z (3, 1.200 folios), en
orden alfabético, estas demandas estan compuestas por la solicitud del crédito,
pagares, ciclo de amortizacion, poderes originales (juzgados), se deja constancia
de memorando con copia de pagare al realizar el retiro de la carpeta de la solicitud
del crédito y pagaré original, entre otros tipos documentales estan los derechos de
peticiéon (copia) que pasan directamente al archivo luego de ser tramitado y
contestado; a la vez generan paz y salvos, certificaciones original para el asociado
y copia carpeta asociado, cuentas de cobro abogados solo visto bueno y pasan
directo a contabilidad, se generan en algunos casos notas de cartera con
honorarios que son aplicacion soporte de consignaciones de personas retiradas de
pagos en mora, y notas bancarias para pagos sin honorarios; Acuerdos de pagos
que reposan finalmente en la carpeta del asociado originales en su prioridad
promedio de 8 mensuales.

El promedio de demandas mensual son maximo 10, no manejan gran volumen
documental por lo cual siempre lo estan transfiriendo al area de archivo
constantemente y manejan correo electronico.
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> AREA DE TURISMO
Responsables Principal: Natalia Mogollén, Angie Osorio Cargo: Gestoras Turismo

Conformada por dos personas en la sede principal, manejan lo que son
cotizaciones, solicitudes de crédito linea de turismo, en cuanto a la consolidacion
de la documentacion, planes turisticos y tiquetes, manejan también convenios,
facturas, notas contables para la distribucion del valor total del crédito para pagos
del viaje a proveedores de estadia, tiquetes, alimentacion y demas, ventas de
boletas, (7 A-Z, 700 folios) debido a que no se encuentran llenas en su totalidad,
promedio de solicitudes 15 solicitudes de cotizacion que se manejan por medio de
correo electrénico.

> AREA DE TESORERIA

Responsable Principal: Ruth Rojas Cargo: Tesorera

Compuesta por una persona, es el area central de pagos a proveedores,
desembolsos de crédito, domiciliaciones de cuentas bancarias, entre otros, en esta
area podemos encontrar comprobantes contables tales como Transferencias
Electronicas (TE), donde anexa las facturas originales un promedio de 250 pagos
mensuales promedio de 8 cm en una semana, Notas bancarias (NB) promedio de
200 movimientos equivalente a 7 cm semanal , en esta relaciona varios pagos en 1,
adjunta relacion o consolidado de pagos, comprobantes de egresos para pagos de
cheques maximo 5 genera por mes que realiza el pago por medio de (TE), cartas
enviadas a bancos de relaciones de cheques (2 A-Z, 800 folios), los documentos
mencionados anteriormente los transfiere al area de archivo dentro de los primeros
10 dias de cada mes, los desembolsos de créditos los realiza por medio de (TE), al
inicio o final de cada semana realiza la remisién al Archivo debido a que la carpeta
del asociado debe estar en constante actualizacion para su consulta, las
domiciliaciones se realizan a los diferentes bancos BBVA cada 5 dias, Banco de
Bogota diariamente, donde se deja la constancia de la domiciliacién que ocupa (2
A-Z, 400 folios) y certificaciones a algun proveedor (1 A-Z, 100 folios), todos los
tipos documentales se encuentran ordenados por orden numérico del comprobante.



> AREA DE OPERACIONES

Responsable Principal: Aura Miguez, Natali Otero, Adriana Chacén

Cargo: Profesional de Operaciones, Auxiliar y Analista de Operaciones.

Compuesta por cuatro personas la profesional de operaciones, un analista de
operaciones, dos auxiliares, manejan documentacion como notas de cartera (NC) (
para devolucion de pagos de aportes, ajustes, le anexa el estado de cuenta,
autorizacion de retiro o ajuste),liquidaciones, retiros (LR) compuesto por formato
paz y salvo, comprobante, estado de cuenta, solicitudes de retiros que en algunos
casos la genera el asociado por correo fisico, como también para reprogramaciones
de créditos o refinanciaciones, pero es como una nota de cartera, retenciones,
independientes y pensionados (860 asociados aprox.), CDAT, afiliaciones, ahorros
programados, aplicaciones de consignaciones bancarias (CB) con anexos como
comprobante, pantallazo de antes, soporte de ingreso y correo de entidad
liguidadora, tienen promedio de 180 — 200 retiros mensuales, mensualmente
genera 3 A-Z de LR que se pasan los primeros de cada mes, 20 CB, 30 CO, las
comunicaciones que ingresan se anexan a los comprobantes debido a que la
mayoria son solicitudes, informes de comité son en copia, evaluacién de cartera del
2014, reportes de asociados con saldos, domiciliacion correos masivos,
causaciones descuento de nomina asociados, desprendibles de pagos de ndémina
son electrénicos.

Por otra parte se generan certificados de depdsito de ahorro a término (CDAT)
285 se encuentran vigentes y en operacion 15 a 20 mensualmente se realizan 60
renovaciones, afiliaciones de pensionados, ex funcionarios o independientes
promedio de 15 -20 mensuales, ahorros voluntarios, programados y/o a la vista
50; Los CDAT se conservan en (AZ — 2.800 folios aprox.) consecutivo del
certificado, las afiliaciones, ahorros van dentro de las carpetas de asociados. Se
ordenan por cédula del asociado y 6rdenes de pago.
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> AREA DE AUDITORIA
Responsable Principal: Ricardo Cepeda Cargo: Auditor

Compuesto por una persona, encargado de auditar procesos y procedimientos
contables, cartera, riesgos, archivo, entre otros, maneja documentacién como
arqueo de caja menor a la casa de la cultura, manglar (cada 6 meses) y recepcion,
dos originales, uno para hoja de vida del responsable auditado y otra para
auditoria) se realiza trimestral o cuatrimestral, de boleteria al area de turismo
trimestral. Genera también informes de arqueo de garantias cada 4 meses, copia
queda digital en el area y original se pasa a la gerencia, informe de riesgos tales
como tesoreria, CDAT, crédito; manual de procesos y procedimientos que
actualmente se encuentran en modificaciones y actualizaciones, actas de
capacitaciones internas funcionarios F.O.E, actas de destruccion documentacion y
actas de convivencia (Numérica por n° de acta), se archivan cronoldégicamente las

demas.

> AREA DE CONTABILIDAD
Responsable Principal: Adriana Gomez Cargo: Contadora

Se encuentran tres personas la contadora y dos analistas contables, manejas tipos
documentales tales como RUT proveedores (3A-Z), declaraciones de rete fuente,
conciliaciones bancarias (ordenado por consecutivo de comprobante), notas
contables (comprobante original, anexos son copias ya que el original reposa en
tesoreria) originales son reembolsos de caja menor, legalizacion de anticipos de
comerciales) aproximadamente generan 288 entre Notas contables (CO) y (FR)
facturas de proveedores. (3A-Z), manejan inventarios de sedes, depreciaciones de
activos fijos, pagos de ndmina de funcionarios mensual, gravamen al movimiento
financiero (4 X 1000), pagos de impuestos, documentos equivalentes, pagos de
parafiscales. -
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> AREA DE SISTEMAS
Responsable Principal: Walter Pinzén Cargo: Ingeniero de Sistemas

Se encuentran dos personas en el area un ingeniero y una auxiliar de sistemas,
manejan la mayoria de documentacion electrénica, fisicamente manejan
documentos transitorios tales como soportes de facturas de servicios, ordenes de
pagos que conservan en formato PDF y luego pasan a contabilidad, actas de
comité para la gerencia y subgerencias en presentaciones diapositivas que se
manejan via correo electronico, poseen licencias algunas en medio magnético otras
electrénicas por medio de link del proveedor, los backups los suben a la plataforma
de Microsoft Azure, la nube; la copia de seguridad diaria se realiza también en
servidor internamente, cada area manejan carpeta en red “publica”; Los inventarios
de los equipos los manejan sistematizado, proyectan hoja de vida de equipos para
mejor control y trazabilidad de cada uno, fisicamente tienen 1 A-Z de plan de
emergencia “PLAN COPASO” y un volumen de 26 carpetas identificadas por
proveedores lo que contienen comunicaciones no inferior al 2014.

> AREA DE ARCHIVO
Responsable Principal: Ménica Plata Cargo: Auxiliar de Archivo

El area se encuentra a cargo de una persona, durante el 2013 se realizaron
cambios de estanteria, ordenacién y ubicacion de la informacion por su gran
volumen documental, es un archivo centralizado ya que los documentos que
producen las areas son frecuentemente remitidos al archivo, en dicha area se
encuentran tipos documentales como expedientes del asociado ya sea retirado,
activo, en mora, se encuentra ordenado numéricamente, su medio de conservacion
es carpetas oficio en material propalcote, ganchos legajadores plasticos,
internamente en orden cronoldgico, cuenta con un volumen de 120 metros lineales,
equivalente a 540.000 folios aproximados debido a que corresponde a 8 médulos
de a 3 estantes y 5 entrepafios cada uno, la estanteria se encuentra identificada
por letras de abecedario (A,B,C,D,...) se pueden encontrar documentos desde 1970
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en adelante debido a que hay asociados que son muy antiguos hasta el mas
reciente, cada carpeta se apertura con la afiliacion del asociado, en ella se pueden
encontrar solicitudes de crédito linea vehiculo (copia) anexos si tal cual como los
envia el asociado, ordinario, consolidacién de pasivos, FOE Express, feria de la
familia, fondo mutual, vivienda, educaciéon, entre otros originales con sus
respectivos anexos, solicitud de seguro SOAT, comunicaciones enviadas vy
recibidas, formato de ahorros, certificaciones y constancias, paz y salvos, entre
otros, en custodia también se puede encontrar toda la informacién contable, como
notas de cartera (NC), liquidaciones de retiro (LR), facturas proveedores (FR),
notas contables (CO), transferencias electronicas (TE), notas de bancos (NB),
consignaciones bancarias(CB), érdenes de pago (OP), movimientos de activos fijos,
traslados de anticipos, desembolsos de créditos, asi mismo, se encuentra
informacion contable empastada desde el afo 2009 hasta el 2013(contable)
aproximadamente entre 180 (A-Z) debido a que la informacién de los anos 2014 y
2015 estan en A-Z por orden numérico consecutivos de comprobantes y libros
administrativos tales como actas de asamblea general, fondos de liquidez, control
social desde 1990 en adelante.

El archivo del F.O.E BBVA cuenta con servicios de consulta, custodia y
almacenamiento del outsourcing THOMAS MTI, donde se encuentran mas de tres
metros lineales entre informacién legal, administrativa, financiera, juridica; Manejan
formatos de control de préstamos de documentos, de entrega de implementos de
papeleria.

En promedio el ingreso semanal de solicitudes de crédito esta en 180 - 200
solicitudes.




50




51

> AREA DE SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y OPERACIONES
Responsable Principal: Mary Luz Celis Cargo: Subgerente Administrativa y
operaciones
La subgerencia Administrativa y Operaciones
como su nombre lo indica se encuentra encargada
de las éarea, funciones administrativas y de
l l Illl“ operaciones tales como operaciones, servicios,
cobranzas, sistemas, archivo, mensajeria y
recepcion en funciones de aprobaciones de
devoluciones de ahorros, firmas de certificados,
procesos de seleccion y contratacion de empleados y estudiantes SENA, en su oficina
conserva un volumen de 26 A-Z de historias laborales de personas retiradas durante 10
afnos, cabe decir que es una informacion que se ha logrado contener en orden
alfabético, debido a que anteriormente no existia criterio archivistico alguno por lo que
esta informacién es lo que se ha logrado recuperar en el través del tiempo de la ultima
administracidn actual, asi mismo conserva historias laborales de empleados activos,
historias del asociado funcionario activo y retirado del F.O.E, informes, correspondencia
de parafiscales, convenios y contratos de proveedores originales, propuestas
comerciales, actas originales de junta directiva, comité de control social, liquidez y
cartera, soportes de reunidon que son en diapositivas, reglamentos y/o estatutos,
manuales de funciones, reglamento de crédito, cobranza, correspondencia interna y
externa del area y cartas enviadas, evaluaciones de desempeno, fotografias., procesos
de seleccion, cuenta con dos archivadores verticales de oficina de 3 o 4 cajoneras
cuyas carpetas son colgantes y un mueble de madera para la ubicacion de las A-Z,
como volumen documental en el aino que produzca el area no es mas de 7 A-Z, igual
que para los libros de las actas se crea uno nuevo cada 2-3 afios debido a la
periodicidad anual en algunos por lo cual el volumen documental reflejado en las
imagenes son de custodia que se encuentran permanentemente de la informacion
recopilada durante los 10 afos aproximadamente en historias laborales.

ef el o] LI

Entre la subgerencia financiera y gerencia, la subgerencia administrativa es el area que
mas documentacion tiene en custodia por su caracter y funciones administrativas.
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> AREA DE SUBGERENCIA FINANCIERA
Responsable Principal: Martha Gaitan Cargo: Subgerente Financiera

Area encargada de velar por el cumplimiento de lineamientos financieros de la entidad,
dando en ello la efectividad de la prestacion de servicios, buena utilizacion de recursos
econdmicos, bienes, inmuebles, enseres, controlar presupuestos de inversiones,
gastos, costos, acciones, titulos valores de bancos, libranzas y pagarés, es encargada
de la validacién y aprobacion de créditos, del cual es un volumen diario del que solo es
de tramite para su aprobacion, luego pasa al area de tesoreria donde realizan los
desembolsos, conserva documentacion de convenios con bancos con el objeto de la
actualizacion, reportes de cuentas de recaudo, créditos bancarios, entre otras
solicitudes entre empresas bancarias de convenio con el F.O.E., el volumen
documental es de 1 A-Z anual, debido a que no es muy frecuente en este tipo
documental que se encuentran en soporte fisico, de otra manera manejan informacién
digital por medio de la carpeta de red publica donde encuentran los informes,
certificaciones de divisas, de los cuales se han conservado permanentemente.

> AREA DE GERENCIA
Responsable Principal: Hernan Guilombo Cafién Cargo:
Gerente General

Funcion principal como representante legal del FONDO DE
EMPLEADOS BBVA - F.O.E, atender y coordinar en cuanto a
las directrices establecidas por medio de estatutos F.O.E, de
asamblea y junta directiva, entre sus funciones esta proponer,
brindar y servir a sus asociados, velar por el bienestar social,
generando programas y planes estratégicos que fundamenten el
objeto social, comercial del fondo, asi mismo informar y
representacion de movimiento, estados, gestiones de la empresa
en general frente a juntas directivas, comités, asambleas y
entidades de control como la SUPERSOLIDARIA, en su oficina
conserva documentacidon que son copias de informes,




53

publicaciones, debido a que las originales se encuentran dentro de las actas originales,
por lo cual las conserva para su consulta, recopilacion de informacién y trayectoria, al
igual que tiene el sentido de cero papel por lo cual la mayoria de informacion es
electronica.

4.4. Analisis diagnéstico primer informe:

El fondo de Empleados BBVA, cuenta con la disposicién de nuevos cambios hacia
el manejo, control y administracion de la documentacion, toma conciencia de la
conservacion y disposicion de la misma, como la duplicidad en algunos tipos
documentales, de los cuales por medio de las T.R.D. se reflejara la mejora, toman
conciencia de lo importante que es el ahorro de papel, la informacion sistematizada
y electronica que también merece tiempos de retencidn.

Hay en algunas areas que tienen A-Z no identificadas por el mismo volumen
documental y tipo del cual no conocen o no le toma un poco del tiempo para la
verificacion y valoracion del documento.

No hay un control para las transferencias documentales, ni formatos especificos
para su remisién, descripcion de los documentos, donde evidentemente se
demuestra que carpetas o A-Z son marcadas a criterio individual.

Se encuentran desarrollando la idea de la digitalizacion de documentacién contable por
la cual es viable, sin embargo la herramienta no es completa debido a que el dispositivo
digital no tiene la capacidad para generar imagenes para grandes volumenes
documentales.

Evidentemente se refleja la duplicidad del manejo documental de algunos documentos
electronicos en el que son conservados en los ordenadores del area productora y asi
mismo de la subgerencias y gerencia; en cuanto a documentos fisicos se observa que
una misma documentacién la producen dos areas debido a que no hay definicion del
area que conservara el documento.

Se recomienda que se realice control e inventario de informacién transferida ya que por
su gran cantidad en el area de archivo se pueden presentar casos de extravios de
informacion y que asi mismo el acceso siga siendo restringido
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5. ANALISIS DE ENCUESTAS AREAS PRODUCTORAS

> Entrevista area de Recepcidn: Se realiza la entrevista el dia 28 de septiembre
debido a que es un punto donde soporta la recepcidon, da inicio al tramite y da
salida a documentacion e informacion producida, dicha area es la responsable
de manejar la correspondencia recibida y enviada a diferentes destinos
nacionales o entre entidades de convenios o filiales, la correspondencia recibida
es registrada en libro de registro de correspondencia, realizan 1 recorrido
maximo 2; para el registro de dicha documentacion por areas hacen la
recoleccion hasta cierto tiempo limite, clasifica entre areas y realiza el registro
para luego su distribucion consolidada por areas y un firma original de quien
recibe, asi mismo se ocupa de la correspondencia enviada en algunos casos por
medio de DOMESA, empresa de mensajeria entre el Banco BBVA y el F.O.E,
también SERVIENTREGA para otros destinos del cual conserva planillas de
correspondencia enviada con la firma original de quien recibié la
correspondencia, entre otras actividades esta el manejo de caja menor, servicio
al cliente y recepcion de crédito y seguimiento de documentos faltantes; maneja
la mayoria de informacion en soporte papel, tipo expediente excepto el libro de
registro de correspondencia recibida, realizan transferencias anuales a
documentacién de correspondencia y en cuanto a caja menor quincenal pasa al
area de contabilidad para la debida validacién y aprobacion del cual es
informacion que es de gestion, pero, no es conservada en la oficina debido a que
finalizado el tramite pasa al area de archivo con soporte de contabilizacion vy
anexo.

» Entrevista area de Archivo: Se realiza la encuesta a la persona encargada del
archivo, su cargo es auxiliar de archivo el dia 29 de septiembre, responsable de
la custodia, administracion, actualizacion, seguridad, control y preservacion de la
informacion, es visto como el archivo centralizado ya que los documentos luego
de terminar el tramite pasan a dicha area en multiples formatos con una
frecuencia semanal para crédito, mensual para documentos contables,
afiliaciones, ahorros, certificaciones, entre otros, lo que hace que diariamente
sea manejado gran volumen documental para las historias de los asociados,
como para documentacion contable, aparte de la custodia de toda la informacién
y documentacion institucional, maneja los pedidos de papeleria, fotocopias,
digitalizacion de documentos contables, consultas y préstamos de documentos,
cotizaciones y comunicacion con proveedores en cuestion de implementos de
papeleria, transferencias documentales y demas. Fisicamente cuenta con un
archivador rodante de 4 méddulos, del cual, el espacio es poco para el volumen
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documental producida en el afo entre historias de asociados y documentos
contables y/o administrativos, los expedientes se encuentran conservados en
carpetas de propalcote, en orden numérico en su identificacion y dentro del
expediente cronolégicamente, entre ellos se pueden encontrar de asociados
retirados y activos, la persona que se encuentra actualmente no ha realizado
transferencia documental alguna, debido a las actividades diarias y que el tiempo
de retencién en este archivo aun no se ha definido por completo por lo cual le es
necesario para liberacion de espacio y la conservacion de documentacion que no
es de valor historico para su conservacion en algunos casos, la mayoria de la
informacion esta en soporte papel a diferencia de los documentos contables de
los ultimo dos afnos que se encuentra digitalizada para su consulta por medio
digital, se realizan varias observaciones como de inventario documental,
digitacion de las transferencias del archivo, elaboracion y lograr Ila
estandarizacion de formatos para la recepcion de los documentos, cronogramas
de transferencias y demas que ayude al flujo y control de la informacion.

> Entrevista area de Turismo: Debe brindar informacion al cliente en temas de
turismo de la sede vacacional del manglar de las garzas, casa de la cultura y
otros convenios (BODYTECH, DECAMERON, entre otros), la mayoria de la
documentacién la manejan electronicamente, excepto los convenios que
contraen con el F.O.E debido a las firmas originales, generalmente producen
documentacién tales como créditos de turismo, cotizaciones, 6rdenes de pago,
facturas que son consignados en el sistema LINIX.

» Entrevista area de Servicios: Se realiza la entrevista el dia 30 de septiembre
del 2015, es un area que brinda servicio al cliente y/o asesoria en cuanto a
polizas de seguros exequial, de hogar, vehiculo entre otras, produce
documentacién como informes, Ordenes de pago, afiliaciones, facturas,
certificaciones algunos documentos son electrénicos como otros son
conservados fisicamente ilimitadamente debido a que no existe un instrumento
que determine el tiempo de retencidon y/o disposicién final por lo que conserva
actualmente la documentacion en la oficina.

> Entrevista area de Auditoria: Estructuralmente se encuentra bajo la direccion
de la gerencia como grupo asesor, sus funciones consisten en velar y actualizar
manuales de trabajo, vigilancia de procesos y procedimientos administrativos
financieros, segun al establecimiento de la ley, seguimiento de los hallazgos de
auditoria, realiza diferentes tipos de arqueos y actas de comité de convivencia, la
unidad administrativa es creada desde aproximadamente dos afos, por lo que no
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es un volumen alto de documentacién ya que en su prioridad maneja mas la
documentacidn digital y fisicamente maneja los arqueos, informes de auditoria y
actas de comité de convivencia que son conformado por 5 o 6 folios cada unidad
documental aproximadamente con una frecuencia de mensual o anual informes
de asamblea.

> Entrevista area de Operaciones: Entrevista realizada el dia 5 de octubre del
2015, Unidad administrativa que se encuentra frecuentemente en contacto con el
asociado teniendo en cuenta que es el area que realiza ajustes de ndmina de
asociados (descuentos por nomina), ajustes de excedentes, retiros, aplicaciones
de consignaciones, creaciones de afiliaciones y ahorros programados,
certificados de depodsitos (CDAT), certificaciones y paz y salvos de saldos,
devoluciones de ahorros, esta compuesta por cuatro personas: una analista
delegada a dar tramite a documentacién o informacién de todos los socios que
son independientes, ex funcionarios o pensionados encargada de afiliaciones
como independientes, recepcion de créditos, aperturas de ahorros, aplicacion de
consignaciones de cuentas de recaudo, aperturas, renovaciones o cancelaciones
de CDAT,; una persona como auxiliar quien se encarga de tener contacto con las
entidades empleadoras o filiales quienes notifican los retiros de los empleados
de la entidad y que por lo cuales notifican al F.O.E. para realizar el proceso de
descuento sobre la liquidacidén en caso de tener deudas, cabe decir que estos
retiros pueden ser por las diferentes causales como retitos voluntarios, por la
entidad empleadora expuesta anteriormente o por falta de pago generando un
comprobante de liquidacion de retiro (LR), estos se generan mensualmente un
volumen aproximado de 200 - 300 aproximadamente, también realiza aplicacion
de consignaciones bancarias, notas de cartera, reprogramaciones de créditos; un
auxiliar SENA, quien se encarga de registrar las afiliaciones que envian los
comerciales de las diferentes ciudades, aperturas y cancelaciones de ahorros
voluntarios, emisién de certificados y paz y salvos a asociados activos, estos
ultimos cabe decir que son mas utilizados en soporte digital, fisicamente se
generan en casos que el asociado se acerca presencialmente a la sede principal,
aplicacién de consignaciones bancarias y entre otras funciones que les sea
asignadas y por supuesto la profesional de operaciones quien se encarga en la
validacion de la informacién en mencion, atencion al cliente, revision de cuentas,
aportes y cartera, cuadre de ndomina asociados BBVA, filiales y domiciliacion a
cuentas de los socios, asi mismo emite los informes de cartera, evaluacion y
ajustes de cartera, es una unidad administrativa que cuenta con un gran volumen
documental anual debido a que cada transaccion o actividad debe estar
soportada por medio de comprobante contable donde incluyen documentos o
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imagenes que consta un antes y un después de la transaccién o actividad y que
por su mismo rol es de vital importancia debido a que es una unidad que asi
como recibe felicitaciones también esta expuesta a quejas y reclamos cuando se
les aplican descuentos de los cuales no estan de acuerdo o por falta de
informacion.

» Entrevista area de Riesgos: Encuesta realizada el dia 6 de octubre, entre sus
funciones se encuentra la recepcion, estudio y aprobacion de todas las lineas de
crédito en ella se centralizan los créditos que generan el area de turismo,
servicios (SOAT), operaciones como independientes, estas solicitudes son en
soporte papel debido a las firmas originales tanto del deudor como codeudor en
caso de no tener las otras garantias, de la documentacién que adjuntan los
asociados en cada crédito si son solicitados frecuentemente se realiza la
validacion de informacién en la carpeta del asociado para verificar que no se
vaya a duplicar documentacion, de la misma forma a estas solicitudes de crédito
se les da un tramite de aproximadamente dos o tres dias maximo que
permanecen en la oficina mientras su validacion, estudio, aceptacion,
cancelacién o anulacion de crédito y recopilacion de la documentacion o
requisitos completos para legalizar su solicitud, seguido del profesional de riesgo
pasan a aprobacion de la subgerencia financiera, tesoreria para los respectivos
desembolsos de créditos donde luego de realizar el desembolso pasan al archivo
en forma semanal por su mismo volumen documental, todas las obligaciones son
registradas en el sistema de LINIX por lo cual contiene un historial de todas las
solicitudes de créditos, entre otra subserie se encuentran las garantias que
conservan originales en caja fuerte donde su consulta y acceso es limitado en
orden numeérico, estas garantias mas que todo son de vehiculo, ya que las
demas son archivadas en historia del asociado normalmente y su consulta es
accesible a quien la requiera; también realiza los levantamientos de prenda de
vehiculo una vez se haya cancelado la totalidad de la deuda, sesion de hipotecas
para créditos de vivienda, informes de gerencia por presupuesto, gestiéon de
cartera, colocaciones de créditos y reportes de SIPLAFT (Sistema de prevencién
y control de lavado de activos y financiacion del terrorismo), comprobando y
certificando en ellos los recursos financieros para evitar el lavado de activos vy
que de la misma los dineros son provenientes del salario o ahorros del asociado,
en general es un area que genera documentacién diariamente en gran volumen
semanal que una vez finalizado el tramite es remitido al area de archivo al
finalizar o inicio de la siguiente semana, la demas informacidén es mas electronica
qgue fisica pero en un volumen razonable.
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> Entrevista area de Cobranzas: Unidad administrativa relacionada con el
juridico, sin embargo esta como oficina independiente debido a que el juridico se
encuentra como persona asesora y para servicios especificos del F.O.E; en el
area de cobranzas del cual la documentacion que genera la conserva el area de
cobranzas, entre sus funciones se encuentra el seguimiento, validacion, control y
recuperacion de cartera, de socios retirados que han quedado en mora o con
deuda del cual en razén de sus funciones producen nuevos pagaré en casos de
codeudores, actualizacion de contratos de prenda, acuerdos de pago originales,
demandas, aplicaciones de consignaciones, certificaciones y paz y salvos de
asociados retirados, notas de cartera en caso de pagos de honorarios de
abogados y funcionarios, informes de gestion de cartera en mora, avances
juridicos, derechos de peticién, el area es recientemente creada por lo cual no
tienen mayor cantidad de documentacién en la oficina puesto que también se ha
creado la cultura de la digitalizacion o documento electronico, excepto para
documentos que son de firma original y que deben ser conservados
permanentemente, se realiza la observacion de creacion de expediente por
proceso juridicos debido a que todos se encuentran en una A-Z, la informacion
es transferida frecuentemente mente algunas diarias, otras semanal o mensual
segun su volumen teniendo en cuenta que algunas las conservan en forma digital
para su consulta o validacion de informacion.

> Entrevista area de Tesoreria: Bajo la subgerencia financiera, se encuentra a
cargo de una persona, encargada de soportar todos los pagos, gastos
financieros de créditos, pagos de recibos de servicios publicos, impuestos,
parafiscales, ndmina, facturas proveedores, asi mismo estd a su cargo la
verificacion de los saldos de cuentas, traslados de fondos, transferencias
electrénicas, reportes de actualizacion de cuentas de recaudo, validacién y
soportar el flujo de caja, como soporte de estos pagos se encuentran las notas
bancarias y transferencias electronicas, donde en este caso cuando son varios
pagos lo que se procede a realizar es consolidar en un solo comprobante NB por
el valor total de dichos pagos y la TE para cuando es un pago extraordinario,
cada pago debe ir autorizado por el responsable de cada area y subgerencia
administrativa en algunos casos, las areas mas relacionadas en cuantos a la
documentacién que tramita tesoreria son contabilidad, operaciones, riesgos,
servicios, su volumen documental también es alto debido a que los pagos a
proveedores, desembolsos de créditos, comprobantes de egresos (cheques)
devoluciones de aportes o ahorros los realizan diariamente o mensualmente,
igual son documentos de tramite del cual una vez finalizado el proceso la
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documentaciéon pasan a ser conservados en el archivo central, el volumen
documental es alto también debido a que los anexos son originales.

> Entrevista area de Contabilidad: Se encuentra conformada por tres personas,
una de ellas es asesora y responsable en manejar el equipo de trabajo contable
como responsable de emitir los libros oficinales tales como libro mayor vy
balances, libro diario, libro de registros de asociados, Estados financieros
(informes), conciliaciones bancarias, facturas equivalentes, impuestos,
parafiscales, reportes digitales, activos fijos, ndmina de funcionarios del F.O.E, y
notas contables (CO), como registro y soporte contable de movimientos y
operaciones financieras, la documentacion generada consta de un volumen total
de 24 A-Z aprox. Por aio, por lo general el 100% de la documentacion es fisica
debido a las firmas, soportes de pagos, estados financieros, movimientos
financieros por la misma auditoria, revisoria fiscal y entes de control pueden
llegar a solicitar en cualquier momento por lo cual es también transferida al
archivo mensual en comprobantes y permanente en conservacion del area por
supervision y visitas de la DIAN o SUPERSOLIDARIA, se tiene en cuenta que
para un mejor manejo, consulta y manipulacion de la documentacién desde el
afo 2014, la informacion contable esta siendo digitalizada una vez haya
terminado el tramite y se pasa directo al archivo quien es responsable de la
digitalizacion de la documentacion y ubicacién fisica en A-Z en orden numérico,
para mayor conservacion y preservacion de la informacioén el area de archivo es
el encargado de que dicha documentacién sea empastada luego de dos anos, y
conservado por lo menos 5 afos en el archivo central, sin embargo, se encuentra
una validacién de este tiempo debido a que el espacio del archivo no cuenta con
la capacidad producida durante los 5 afios por el mismo volumen documental
que ha incrementado anual.

> Entrevista area de Subgerencia Administrativa y Operaciones: Unidad
administrativa dependiente de la gerencia, la Dra. Mary Luz aparte de ser la
Subgerente Administrativa y Operaciones es la Representante Legal Suplente,
entre las subgerencia financiera y gerencia es una de las subgerencias que
maneja un volumen documental mas alto por ser de sus funciones
administrativas y operaciones, la documentacion que custodia en su oficina se
encuentran historias laborales de funcionarios retirados en A-Z en orden
alfabético (26 A-Z) y activos en archivador de oficina verticales por carpetas,
clasificadas por sedes, y alfabéticamente, en promedio conserva un aproximado
de 45 historias laborales de funcionarios activos, entre su custodia por manejo
de la documentacion crediticia se encuentran las historias crediticias de los
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funcionarios asociados al F.O.E, como lineamiento de restriccion de consulta del
expediente por los mismos empleados, entre otra documentacidén se encuentran
convenios y contratos con proveedores que restan servicios relacionados al
cargo administrativo, tales como outsourcing de cartera, abogados externos,
revisoria fiscal, entre otros en el cual adjunta la propuesta comercial y demas
documentacion del proveedor, para las propuestas comerciales que en alguno
momento presentaron otros proveedores se acumulan en un lugar para su
eliminacién debido a que no fueron seleccionados y que no tienen algun valor
para la entidad, entre custodia se encuentra también los procesos de seleccion
del cual sucede algo similar como las propuestas comerciales, en este caso las
hojas de vida que no fueron seleccionadas se acumulan en algun lugar por
cierto tiempo para su eliminacién debido a que no fueron aptos para el cargo,
mientras que el seleccionado procede a la apertura de la historia laboral; las
actas de asamblea, junta directiva, fondo de liquidez, control social y cartera son
conservadas permanentemente ya que contiene las soportes es la evidencia
original de reuniones y decisiones tanto administrativas, financieras, operativas y
sistematicas que toman los miembros de la junta y gerencia para la
administracion del F.O.E, estas son conservadas en formas de libros; los
reglamentos tales como estatutos del F.O.E, reglamentos de crédito, cartera,
comité, higiene, de trabajo y caja menor se encuentran conservados en una A-Z,
sin criterio archivistico, son copias originales ya que contienen las firmas
originales de los asistentes y gerencia, sin embargo se dice que es copia original
debido a que dentro de las actas de asamblea se encuentran como anexos los
reglamentos si fueron modificados o actualizados, por lo cual esta A-Z, es
actualizada una vez cualquier reglamento haya sido actualizado o modificado y el
anterior es eliminado, cuenta como un documento de apoyo ya que obtiene el
acceso a la informaciéon mas facil y rapido, de la misma manera se evita la tanta
manipulacion de las actas originales. Asi mismo gestidon los requerimientos de la
SUPERSOLIDARIA cuando en algunas veces el ente de control informa o
notifica la presentacion de alguna queja del F.O.E de algun asociado, como otras
notificaciones de caracter administrativo y entre otra correspondencia enviada y
recibida de la subgerencia administrativa y operaciones de caracter informativo.

» Entrevista area de Sistemas: Unidad administrativa dependiente de la
subgerencia administrativa, con la funcién principal de velar por la preservacion,
conservacion de la informacién electronica tanto del sistema LINIX, GAMASOFT
y carpeta red publica, realizar copias de seguridad de los mismos sistemas
mencionados, disposicion y brindar soporte tecnologico a las areas y sedes de
tal manera que asegure la calidad del trabajo tanto en hardware y software,
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produccion de informes, de los activos fijos se sugiere que sea asignado al
funcionario responsable de su oficina tanto en el ingreso, traslados de equipo o
entregas de cargos, es muy poca la informacion fisica que tiene el area de
sistemas, como tal fisica y de apoyo que conserva son carpetas por proveedor
donde a la vez conserva copias de facturas, comunicaciones varias, por lo cual
se hace sugerencia y en vista de que hay varios areas que tienen contratos y /o
convenios de proveedores en sus areas, se sugiere o plantea que hayan
carpetas por proveedores centralizadas en el archivo en el cual se a conformado
por el contrato, otro si, si es el caso, documentos del proveedor, comunicaciones
emitidas por ellos, de tal forma que sea consolidado en un solo lugar y no esté
distribuido en diferentes areas.

» Entrevista area de Subgerencia Financiera: Encuesta realizada el 21 de
octubre, no se realizé a la persona principalmente encargada debido a que se
encuentra en licencia, sin embargo, se elaboré al auditor con apoyo de la
subgerencia administrativa quienes estan directamente relacionados y que tienen
conocimiento de las funciones de la subgerencia financiera; el volumen de la
documentacién que produce es bajo y a periodicidad anual como las
certificaciones de dividendos o acciones, renovacion de convenios o contratos
con bancos, mensuales informes de fondo de liquidez y eventuales como
notificaciones de cupos al asociado que algunos son electrénicos o fisicos, en
algunos casos genera desembolsos de crédito (CO), pero en apoyo del area de
riesgos en algunos créditos que son estudios especiales o especificos que de
igual manera la conserva en la oficina mientras se completan los requisitos,
realiza el estudio, aprueba, direcciona a tesoreria para el desembolso y finaliza
en el archivo en la carpeta del asociado, como también maneja el contacto
directo con las entidades bancarias produce documentacion de traslados de
fondos las llamadas cartas de tesoreria que son conservadas en el area de
tesoreria, las comunicaciones entre bancos no es tan frecuente por lo cual utiliza
dos A-Z, donde se encuentra clasificados por el tipo de convenio y dentro de
cada subdivisién en orden cronoldgico, en estas conserva los mismos convenios
que vienen siendo desde el 2012 aproximadamente, es una unidad
administrativa que maneja el tramite de créditos coordinado por la profesional de
riesgos, para su aprobacion y validacion, lo cual es de tramite y no conserva en
la oficina y como entre sus funciones se encuentran otros tipos de validaciones,
seguimientos y gestién de recursos financieros, de conciliaciones bancarias, de
cuentas de recaudo, de presupuesto, pagos y validacion de comisiones de
comerciales, de los cuales gestiona mas no produce documentacién alguna.
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» Entrevista area de Gerencia: Encuesta realizada el dia 26 de octubre del 2015,
como representante legal del FONDO DE EMPLEADOS BBVA, se demostréo muy
interesado y a disposicion para la encuesta, principalmente se realizo la
encuesta por unidad administrativa, donde manifestaba las funciones de la
gerencia general, tipos documentales tales como correspondencia de entidades
de control SUPERSOLIDARIA y de asociados, informes de gestidon, de asamblea
y junta directiva, reportes a entes de control planes presupuestales y programas,
no es volumen alto el que maneja y mas que todo es electronico que conserva en
archivos de red publica o privada, en algunos casos en memorias o0 reportes a
entes de control por medio de la plataforma de las entidades, los documentos
que conserva fisicamente son copias, las cuales conserva para su consulta y
referencia hacia afos anteriores, como bien se habia manifestado en el area de
subgerencia administrativa y operaciones permanece o preserva la informacion
original.
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5.2 Analisis del segundo informe

En el segundo informe, se realizé la segunda etapa de elaboracion de Tablas de
Retencion Documental, que constaba en realizar las entrevistas ver Anexo 4 a los
principales responsables de cada area segun el Anexo 7. carta de aprobacion
cronograma de entrevistas y aval primer informe, donde se llevaron a cabo 13
encuestas con visto bueno cada una por la subgerente Mary Luz Celis, de estas
encuestas se procedid a realizar la tabulacién de datos consolidados en cada una
de las encuestas donde se puede evidenciar en los archivos anexos a partir del
presente informe, cumpliendo con los lineamientos, y fechas programadas por las
dos partes se logroé que se llevara a cabo la conformacién y organizacion de series
junto a la elaboracion del cuadro de clasificacién ver Anexo 5 donde estara sujeto a
cambios por las mismas adecuaciones 0 mejoramientos para la administracién de
la documentacion e informacién, debido a que el cuadro actual evidencia ciertos
documentos como contratos, convenios, actas, impuestos y otros que se
encuentran en varias dependencias del cual se presentara el ajuste del cuadro en
el tercer informe, junto al adelanto de algunas T.R.D.

Se realizé la debida codificacion de la estructura organizacional (5.1) donde la
administracion estuvo de acuerdo y a la vez de los cambios que se estaran
presentando en el transcurso sobre las series o subseries documentales, en este
segundo avance es notable que la compilacién y formacién de series y subseries es
de gran trabajo dedicacidon y empefio debido a que se tiene la informacion de casi
toda la organizacion en este caso que solo aplica a la direccion general a la vez de
la utilidad de las tablas que les ayudara a adecuar el sistema de gestion
documental en el fondo como también a definir la asignacién de responsabilidades
especificas donde la unidad administrativa debe velar por la administracion,
conservacion y preservacion de la documentacién como evidencia de sus funciones
y que de ella depende el debido proceso administrativo y operativo de la entidad.
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6. ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL (T.R.D).

Elaboracion de tres Tablas de Retencibn Documental ver Anexo 6,
correspondientes a las T.R.D 100 Gerencia General, 120 Subgerencia Financiera y
130 Subgerencia Administrativa y Operaciones, dicha codificacién conformada asi,
debido a que los niveles de la estructura organico funcional muestran estas tres
como dependencias principales del control y produccion de documentacion
integrando en ellos los siguientes niveles que se encuentran representados en
cargos, cabe decir que dentro de la codificacién se ha incluido la 110 Subgerencia
Comercial aunque su funcién es mas gestion y genera documentacion para la
subgerencia administrativa y operaciones; para la elaboracion de las T.R.D una vez
analizadas y concluidas las series y subseries en el Cuadro de Clasificacion, se
realiza la elaboracion de las tres Tablas de retencion asignando el tiempo de
retencion y procedimientos a seguir teniendo en cuenta las normas legales vigentes
y necesidades de la entidad.

Se realiza la presentacién de las T.R.D para revision y aprobacion del Comité de
Archivo conformado por la Subgerencia Administrativa y Operaciones, Subgerencia
Financiera, Gerencia y la persona a cargo de elaboracion o modificacion de la
T.R.D. del cual se realizaron algunas modificaciones y ajustes que fueron
aprobados.

6.1. T.R.D. tercer informe e Informe Final

En este tercer informe se realizd6 modificacion del cuadro de clasificacion documental,
adjuntando en las encuestas realizadas series, subseries y tipos documentales, se
habian conformado al inicio por area del cual fueron posteriormente integradas en total
tres tablas de retencién documental de las areas de Gerencia General (100) que
contiene la documentacién producida por el Auditor, Gestor de Turismo y Gerencia, la
segunda TRD correspondiente a la Subgerencia Financiera (120) con documentos
integrados de Tesoreria, Analistas contables y Contador, Profesional de Riesgos y
Subgerencia Financiera; la tercera TRD referente a la Subgerencia Administrativa y
Operaciones, Integrada por documentacion generada por el Profesional de Servicios,
Profesional de Operaciones, Recepcion, Archivo, Gestores de Cobranzas, Ingeniero de
sistemas y analistas, la codificacion 110 asignada a la Subgerencia Comercial que no
fue impresa debido a que es un area mas de gestion y la documentacion generada se
encuentra en la TRD de la Subgerencia Administrativa y Operaciones.
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7. CONCLUSIONES

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, uno de los instrumentos
archivisticos en el que refleja la estructura interna documental de las organizaciones,
se convierte en un elemento principal inicial en el Fondo de Empleados BBVA - FOE,
definiendo la organizacion por series y subseries documentales, del cual les dara cierto
nivel de acceso, restriccion, control y seguridad a los documentos para su preservacion
y disposicién respetando el ciclo vital del documento.

La normalizacién de las transferencias, el acceso y busqueda de informacion se
evidenciara una vez sean implementadas las TRD, con dicho instrumento se inicia al
proceso y cumplimiento de la resolucion 84295 del 28 de octubre del 2015, en
cumplimiento de la Ley General de Archivos 594 del 2000 y Ley 454 de 1998. Art 35,
como ente vigilada por la Superintendencia de la Economia Solidaria

La gestion documental en el entorno organizacional privado y publico debe ser
considerado como una actividad mas administrativa, legal orientada al cumplimiento de
procesos documentales y aplicacién de instrumentos con el objetivo de mejorar las
acciones administrativas, facilitando Ila organizacion, ubicacién, disposicion,
conservacion y preservacion de la informacion, permitiendo en ella la recuperaciéon
oportunamente, agil y efectiva generando ventajas al entorno institucional.

La decision primordial por la cual se diseid una propuesta metodologica para la
elaboracion de Tablas de Retencion Documental en el FONDO DE EMPLEADOS
BBVA — FOE surge en respuesta no solo a una necesidad que tienen las empresas
privadas, sino que ademas se busca alcanzar los requerimientos que establece el
Archivo General de la Nacion, adaptados a una entidad como el FOE y poder
construir e implementar instrumentos archivisticos basados en Ila politica
documental para la creacion de un sistema de gestion documental hacia la
necesidad de la empresa.

Como estudiante de ultimo semestre en Ciencia de la Informacion esta practica
profesional no sélo fue un reto académico sino también profesional y personal al tener
la iniciativa de proveer un valor agregado al Fondo de Empleados BBVA — FOE en
materia documental debido a la experiencia y conocimiento adquirido con el interés de
crear, normalizar y dar inicio a la gestion documental del FOE con el objeto de
salvaguardar la informacién que es fundamental, representativa de su misién, trayecto
e historia
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Durante el proceso del proyecto de elaboracion de TRD para el FOE BBVA, se
evidencio la disposicion colaboracion por cada uno de los funcionarios, interés e
iniciativa para el desarrollo de las actividades y encuestas, administrativamente se
observo en cada una de las areas el objeto de disminucion y ahorro de papel, reciclaje,
evitando las impresiones indebidas o conservaciones de documentos que se soportan
por medio del sistema o red publica, que al archivo le han hecho una inversion del cual
es notable la preocupacién e interés de mejorar procesos y la disposicion de los
documentos con el desarrollo del proyecto obtenido.

El presente trabajo, consta en la elaboracion de las TRD para el FOE BBVA un inicio
de uno de los instrumentos archivisticos para una gestion documental ideal, del cual se
elaboran las tablas de retencién segun clasificacion como evidencia y animo de la
implementacién y construccion de otros instrumentos para préximos proyectos, como
también brindar al FOE la confianza, seguridad y certeza en el manejo, administraciéon
y preservacion de la informacion en cumplimiento de las normas legales vigentes.
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8. RECOMENDACIONES

Dar continuacion al proyecto de TRD en cumplimiento de la resolucion 84295 del 2015
de la Superintendencia de Industria y Comercio, en concordancia al acuerdo 004 del 15
de marzo del 2013 “procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental’®* como base
para la continuacién para la implementacion y actualizacion.

Seguir con la proyeccion de la gestion documental organizacional complementando con
los demas instrumentos archivisticos como tablas de valoracién documental, programa
de gestion documental, inventarios documentales, politica o manual de archivo.

Aprobar y actualizar las TRD, luego de su implementacién en apoyo del Comité de
Archivo con el propésito de fortalecer la gestion documental y toma de decisiones
basadas en las necesidades y normales legales vigentes colombianas expedidas por el
Archivo General de la Nacion y el Gobierno Nacional.

Continuar fomentando la cultura de cero papel y documento electrénico, garantizando
la autenticidad, integridad, confidencialidad, confiabilidad, conservacién, preservaciéon y
recuperacion de la informacion a largo plazo en medios tecnoldgicos que asi mismo
sea facil para su visualizacién e interpretacion y en estructura documental establecida
en las Tablas de Retencion Documental (Acuerdo 2609 del 2012. Art 18.)

“ACUERDO 04 DEL 2013. Bogota: 15 de marzo del 2013. [en linea]. Consultado el 20 de noviembre 2015.
Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO 04%20DE%202013.pdf
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ANEXO 1:NORMOGRAMA

CLASE DE

NORMA

NUMERO
DE LA
NORMA

FECHA DE
ENTRADA
EN

10. ANEXOS

NOMBRE O ASUNTO

TITULO/CAPITULO

ENTE QUE LO
EXPIDE

VIGENCIA

Organizacion de los expedientes y

Archivo General de

Acuerdo 02 14/03/2014 . . Art.8 g
unidades documentales simples la Nacion
Acuerdo 02 14/03/2014 Transfere_nmas primarias Y| Art.11 Archlvgl General de
secundarias la Nacion
Acuerdo 05 15/03/2013 Orga}nlzamon de documentos de Art.3 Archlvg’general de
archivo la Nacion
Acuerdo |05 15/03/2013 | Clasificacion documental Art.5 Archivo general de
la Nacion
Acuerdo 05 15/03/2013 Clas]flca0|on dc_JE:umentaI en los Art.6 Archlvp’general de
archivos de gestion la Nacion
Acuerdo 05 15/03/2013 Clas]flca0|on documental en el Art.7 Archlvp’general de
archivo central la Nacion
Clasificacion documental en el Archivo general de
Acuerdo 05 15/03/2013 archivo general territorial y en el |Art.8 09
. S la Nacion
archivo histérico
Acuerdo |05 15/03/2013 | Ordenacién documental Art.9 Archivo general de
la Nacion
Archivo General de
Acuerdo 04 15/03/2013 Proceso de eliminacién Art.15 la Nacion



http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_02_DE_2014.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_02_DE_2014.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52521
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52521
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52521
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52521
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52521
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52521

Actualizacion de glosario de

72

Archivo General de

Acuerdo 27 31/10/2006 - . Art.1 g
términos archivisticos la Nacion
Acuerdo 42 31/10/2002 ObllgatorleQad de la organizacion | » ; 5 Archlv.o'GeneraI de
de los archivos de gestion la Nacion
Conformacion de los archivos de Archivo General de
Acuerdo 42 31/10/2002 gestion y responsabilidad de los|Art.3 -
. . . . la Nacion
jefes de unidades administrativas
Acuerdo 42 31/10/2002 Crlte_rlos para I?, organizacion de Art 4 Archva,GeneraI de
archivos de gestion la Nacion
Procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion,
Acuerdo 4 15/03/2013 aprobacion e implementacion .qe Todo el acuerdo Archlvp’general de
las Tablas de Retencién la Nacion
Documental y las Tablas de
Valoracion Documental.
Constitucion Es obligacion del Estado y de las Presidencia de la
o 1991 personas proteger las riquezas |Art.8 i
Politica e Republica
culturales y naturales de la nacion
Todas las personas tienen derecho
a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado
debe espetarlos y hacerlos
Constitucion respetar. De igual modo, tienen Presidencia de la
o 1991 . Art.15 s
Politica derecho a conocer, actualizar vy Republica
rectificar las informaciones que se
hayan recogido en bancos de
datos y en archivos de entidades
publicas y privadas
Generalidades de sistema de Presidencia de la
Decreto 2609 14/12/2012 Art. 16 Republica

gestion documental



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=40511#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6349
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6349
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6349
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#0

Preservacion de documentos en

73

Presidencia de la

Decreto 2609 14/12/2012 \ . Art. 18 L
ambientes electronicos Republica
Requisitos para la disponibilidad de Presidencia de la
Decreto 2609 14/12/2012 los documentos electronicos de|Art. 28 S
. Republica
archivo
Decreto 2609 14/12/2012 Instr_u’mentos archivisticos para la Art. 8 Pres!dgn0|a dela
gestion documental Republica
Decreto 2609 14/12/2012 Procesos de la gestion documental | Art. 9 Pres!dgn0|a de la
= Republica
Periodicidad para realizar las Presidencia de |a
Decreto 1515 13/12/2012 transferencias secundarias a los|Art.5 S
— . o Republica
archivos generales territoriales
Decreto 1515 13/12/2012 Lineamientos generales Art.12, numeral 4 Pres!dgn0|a de la
- Republica
Decreto | 2578 13/12/2012 | Del comité interno de archivo Art.14 Presidencia de la
= Republica
Decreto 2578 13/12/2012 Conformamon del comité interno Art.15 Pres!dgn0|a dela
= de archivo Republica
Decreto 2578 13/12/2012 Func_:lones del comité interno de Art.16 Pres!dgn0|a dela
= archivo Republica
Decreto 2578 13/12/2012 Evalyamon de documentos de Art 21 Pres!dgn0|a dela
= archivo Republica
Elaboracion y aprobacion de las
Decreto 2578 13/12/2012 tablas de retencion documentallly Art.22 Pres!dgnma dela
— las tablas de valoracion Republica
documental
Decreto 2578 13/12/2012 Eliminacion de documentos Art.25 Pres!defnma de la
2o Republica
ESTATUTO Asamblea General
DEL F.O.E 28/09/2013 Reglamento interno F.O.E. BBVA. |Todo el estatuto Extraordinaria
BBVA F.O.E BBVA



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=53880
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=53880
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875
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COLOMBIA,
. Archivo General de
Ley 594 14/07/1994 Valoraciéon documental Art.23 -,
la Nacion
Ley 594 14/07/2000 Obllga_tgrledad de las tablas de Art. 24 Congre.so de la
retencion Republica
Ley 594 14/07/2000 Inventario documental Art. 26 Congre.so de la
Republica
Por medio de la cual se crea la
L de T [ del
Ley 1712 06/03/2014 | -oY O lransparencia -y d@el i 1o 30 Congreso de la
Derecho de Acceso a |la Republica
Informacién Publica Nacional
Por la cual se establecen las
directrices en materia de gestion Superintendencia
d tal izacion d '
Resolucion |8934 10/02/2014 | Cocumental y organizacion - 881 1 la resolucion |98 Industriay
archivos que deben cumplir los Comercio
vigilados por la superintendencia (Derogada)
de Industria y Comercio
Superintendencia
. Por el cual se modifica el articulo . de Industria y
Resolucién [723 15/01/2015 12 de la resolucién 8934 del 2015 Toda la resolucién Comercio
(Derogada)
B Por el cual se modifica el articulo _ |Superintendencia
Resolucién 84295 28/10/2015 Toda la resoluciéon | de Industria 'y

12 de la resolucion 8934 del 2015

Comercio (Vigente)
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ANEXO 3: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FOE @R,

FONDO DE EMPLEADOS BBVA

FOE

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ELABORACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

it
™ ACTIVIDAD Noviembre Dicie
FASE DE ELABORACION 101 (12|12(14(15( 16 | 17|18 | 19|20 21 (22| 23 | 24
Elaboracion y creacion de Tabla de Cuadro de P | X
2.5, |Cla=ificacion Documental conforme a las seriez v T
subseries encontradas (producto) BEEE mowE
Elaboracion Propuesta de Tablaz de Retencion 2] ¥ |l x| =
3 |Documental acorde a la tabla de Clazificacion generada ———
por dependencias s L
Prezentacion v aprobacion de Tablas de retencion P ¥ | %l =%
3.1, |decumental elaboradas, mediante acta del comité de =
archivo interno EEEEEEE il I
Ajustes de Tablaz de Retencion documental (ziez el p w
3.2. |caso) hasta ser avalado por &l comité o representants [
legal CE "
Realizar instruccion de comprension, aplicacion y P w | w
3.3. |formacion de las T.R.D. para su posterior
implementacion R I
FASE DE SEGUMIENTO X([® | x| #|[=%|x|xX[=%] %
Werificar por € cumplimiento de las metas v objetivoz| p s w e | == x] x
1 |propuestos en el plan de trabajo de la elaboracion dep——-
Tablas de Retencion Documental FOE BEVA, s b I BT N O A I O O
5 Dizpozicion de laz perzonas responzables del area P XXX | XXX K| X K| X
para el cumplimiento del cronograma D sl s s e | we | el | w
Realizar constantes, actualizaciones v controles para p wlel e ||l |={=|=]| =
4 |identificar pogibles cambios que puedan afectar o
alterar el transcurso de la slaboracien de TROFOE [ E L I I N O A R B B
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FONDO DE EMPLEADOS BEYA

FOL
CRONOGRAMA DE ACTI¥IDADES

J'_. ELABORACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TIEMFD 2015
ACTI¥IDAD - i ; Septiembre Octubre
FASE DE ELABORACION 1|2|3F(4(5(6|T|&|3|F11|E(E|X|X|16|1T|18(13|20| 21|22 23| 24
Alistamientc de metodologia  y o utilizacion  de| P x

b linstrumentos de investigacion para el desarrollo delf=
trabajo [Entrevistas)

-
b

Crear confianza y afianzar a la  administracion en
estrategias para la  disposicion de  tiempo  para
entrevistaz conlaz personas a cargo de las respectivas| Dyl
freaz :
Tener la  disponibilidad  del  personal,  material
7 |documental, y equipos tecnoldgicos para la recoleccion f—
de informacion documental en gestion por Area CE
FASE EJECUCION ¥ DESARROLLO EN

T
H
H
H
H
]
H
-
:H:
]
H
H

M|
-
-
-
b
]
-
-
b
]
-
-

>
>
>
.
H
>
b
.
H
>
>

X|x
RAALCHTLIA
. . o F xX|x
1 | Compilacion de informacion institucional —
- E: : Al
Ackos  administrativos,  acuerdos,  resoluciones,| p x|lx|x| x
11 |estatutos que reglamenten creacion y cambios [(silosf——
hay] de la estructura organico funcional del FOE E A
12 De la estructura interna, walidacion de funciones y| P X x(x|x
" | procedimientos administrativos por areas R Wl x| x
13 Frogramacion de entrevistas con cada uno de los P X
7 | productores de documentos en el FOE CED S
. ) ) P x
2 |Entrevistas areas de apoyo [Recepcion, Archiva] B ”
21 Entrevistas areas de operaciones [ turismo, serdicios, P X
| auditoria) R W
55 Entrevistas areas de walores [Contabilidad, credito o P x
" |riesgos, tesoreria, cobranzas, Operaciones) CED W
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FOE

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ELABORACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. 2015
t
em ACTIVIDAD Junio Agosto Septiembre  Octubre Hoviembre  Dicig
FASE [EELAMHACK’,‘IH G789 |10(M|121F3|14(15| 16 |17 (18 | 19| 20| 21| 22| 23 | 24
51 Entreviztaz ziztemaz, zubgerencia adminiztrativa v P XX
" |operaciones, gubgerencia financiera, gerencia) E wlw
54 Analisis e identificaciones y definicion de unidades p HiX|X|H
© |documentales, medio =oporte. R R
a2 Analizis de la produccion y tramite documental que se| P HlKE|X| A
" |lleva en gestion DD sl w | | o
28 Identificacion de los valores primarios de oz p H|E[X|X
" |documentos producides E wlw | w|w
57 Tabulacion, analiziz & interpretacion de datos P H|E|(X X
" |recopilados =eqln encuesta empleada E wlw ] el w
Conformacion de geries v subzeries documentales P L
2.8. |con sus rezpectives tipos documentales de acuerdo [
al rezultade del analisiz elaborade ik AR
Elaboracion y creacien de Tabla de Cuadre de P x| X
2.9, |Clasificacion Documental conforme a las series v SR
subseries encontradas (producto) iR Al
Elaboracion Propussta de Tablas de Retencion P w|lwl
3 |Documental acorde a la tabla de Clasificacion o
generada por dependenciaz iR I
Prezentacion y aprobacion de Tablas de retencion p wlw|w
3.1. |documental elaboradas, mediante acta del comité de —
archivo interno Al HE |
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CRONOGRAMA DE ACTI¥IDADES

ELABORACION DE TAEBLA DE RETENCION DOCUMENTAL

2015
Mago Junio Agosto  Septiembre Octubre Moviembre Dicie

FASE DE ELABORACION

22 Ajuztes de Tablas de Retencion documental (=i ez el cazo) | P x
"= | hasta zer avalado por el comité o representante legal TR "
29 Fealizar instruccion de comprension, aplicacian y F x|x
formacion de las T.R.O. para su posterior implementacion : E : v | ow
FASE DE SEGUMIENTO X(¥|x| x| x| x| x| x| x| X
Verificar por el cumplimiento de laz metaz y objetivos| p x|l x| x| x|l x| x| x| x| x
1 |propuestos en el plan de trabajo de la elaboracion de Tablas ———
de Retencion Documental FOE BEYA i E : RSN B B B N B B
5 Oizposicion de las personas responsables del area para el P X[X|X| X | X | X[ X[x|X]|X
cumplimiento del cronograma : E wlwl s | e e w2 w|
Fealizar zonstantes, actualizaciones y controles para P x|l x| x| x|l x| x| x| x| x
4 |identificzar posibles cambios que puedan afectar o alterar el ———
transcurso de la elaboracion de T.R.O FOE BEYA i E : R N S N N o B B
FASE DE MEJORA X(X|X| x| x| x| x| x| x| X
Generar politicas o ideas correctivas y preventivas que P TIX| X | x| X | x| X|Xx|X]| X
1 puedan mejorar el desarrollo de las actividades | aplicacion
T:Ie- laz nu-.e-':'aﬁ tecnologias 5_|::I|5rn|nuc|-:-n en la duplicidad de swlswl s s sl sl sl 2| | %
infarmacion y documentacion.
CONYENCIONES
P |TIEMPFOFROGRAMADC
Y TIEMPO EJECUTADO

La= actividades que s¢ presentan en ¢l modelo constituyen una ilustracion, ¢l equipo s« debe relacionar las actividades 3 cjecutar en esta Fase, ademas puede varia
dependiendo Ia cantidad de de personas que trabajarin



ANEXO 4: ENCUESTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

4.1 Encuesta area de Recepcion

ENCUESTA ESTUDIO PARA LA ELABORACKON DE T.R,0 FOE BEVA

L UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Ubicacién dentre de b estructurn arganica

2. Que dreas tiene a su cargo?_ wheres i

2.1 Cuantas parsonas a cargo g -
3. (Cual fue o hase cuanta tiempo fue la ultima asignacan de funciones administratias de su
cargo? d o T
4. Bajo que norma, estatulo 6 4t administrativo e encuentra designada (si la hay) y en que

o ydosil e, e ey = e boen b
5. Funciones yfo procesos d¢ |a unidad administrativa:

6. ¢Oue unidades documentales framita?

o e D ¥

=Labea  de
A2 Com

7. ¢Realizan seleccion y descarte documental [eliminacion de documentos de apoyo o coplas?

si_K_ NO

8. d0we sistema de organizacion tiens kos archives de gestion?

Tematico Alfanumeérica __
Cronofogica 2%, Alfabética
Numénics

9. ¢Cue volumen documental se produce anualmente en gromedio (cantidad de carpetas, a-7,

L e de Boknesn(BY 3 AR B de coevpmadenu

metro [meal?

. UNIDAD DOCUMENTAL

1, Oficina productor de la documentacidn Eorep o
2, Mombre de la Unidad docurmental Qﬂtﬁnh i o, e i e eheCin [Te
Qriginal __% Copia '
3. {Cual es la funcidn especfica de la ofictna productora o gue tramita el
i i Ceor parfe. A&

documento?  Tgetew e ok o

el e pici 3

4. Caracteres externos:
4.3. TIPO DE ORDENACION

4.1, SOPORTE 4.2. FORMATO

Papel g Expediente = Alfabético =2
Cinta Magnética Libro 2 Murmerice —
co — Documento Simple Alfanumerico o
Microfime Cronolégico 25
Electronico

4.4, Estaco de conservacion__ s

5. Qe normas regulan la produccidn, tramite y la conservacion? __ b ooum v o1 ey e
il ) ) - o B “|'.—'—.i-+.|t: < N prmcrrin
e PO s S ST 1 i i

6. i0ue oficinas tienen relacidn en cuanto 2l tramite ¢ fo manejo decumental [original o
copias)?_Azweys [ [ L. cacey [
(o e, =] o

# 1
4 bt depn e e

7. dla infarmacién contenida en e5ta unidad se halla reglatrada o condensada en otra?
8 WO
dCual o cuales?

8. (Que documentos conforman esta unidad documental? _ e © =3

9. Hay otras oficinas gue tienen alguna relacion con el trdmite de la  Unidad
Documental_ B2

10. éCan que perlodicidad s2 produce esta unidad documental?

Dlaria_"a_{ Semanal riensual Anual otra ___ deual?
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11. P cudnto tismps conservan @sta Unidad Documental en ed archivo de la oficina y quien

o pstableca? sl ofie- e et g T $iq0r O Rob Lo
12. En & arehive de gestidn esta unidad documantal fa consulian:
- Lo misma Oficing < Otras oficinas ECuabasT_ = s deteearided
o T L N - R i =
Lo e [ e [TF ppayem s i i il
I
- Qtras entidades ¢ Cuales?
- Asociados & personas naturales
121 sPor que?_ VNeenficonhs, oW peegesess b edow s yrevedie

13. §Ha sido objeto de transferencias de |a oficing a obros arehives? __ ~10 5 =

Central Histdrico  oiros _ fCualas?

13.1. iCon que pericdicidad e realizan?
Semanal Anual
Bensual - Munca . y
Otro ¥ dcuanie thempe? T veremdval o st el 60

14. 2En af archivo central la aficing sigue consultando esta wnidad documental?

S WO _X geonque frecuencia? 4Que Afos? et
15. {Que problemas gcnerales i shierado m 1a prnd.ucuén tramite y conservacion de 51

unidad documental? Liow ol (e, < BT, —
Wi ithe ol e el e ver e clorgioerie
16. Observaciones o e T T el s
Frecodipene v ) i . v o -l ke
B e W et = TP £ pretiril . i
Ao il ey Lo {am e
i s ol b g
= Teaew L o i W TIE el i evaney P esar |¢:_ Y ,—'g_i__
e TRgge e p e eey vewedn sl Fecegtay o
oreclmusilsT s pueeittoyrarerd ofictalrs oo
Prcloon - Sev Sddes Revp el rrEresys enel T OE
Funcionarios entrevistados:
\ i
wovgelker Camecho |l Mw:n..ghahm} H{ (il -
" Mombre ¥ Cargo *nl.ﬂml#&'y l:argn
Funcionario quien realza la encuesta: 'Jﬂ bo. :A&LL ‘g/[
i T g ndo de Fmpleados
Hombre: L i | s e P T
o I BBYA Coiombia FOE

NI 8L0.01T.2060-2

Cludad y Facha: et -"'—.-_,_..a.q
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Il UMIDAD DOCUMENTAL
1. Oficina productora de la documentadién _ £ — e o o4
2. Nombre de la Unidad documental__ e &niegeacient o svnhocte e bl Thncea,
Orlginal 3L Dt copla_% | eruaids]
3. iCual es la funcién e-speﬂﬂl:a de la oficing preductera o gque tramita el
documento? — EF e cnde Jb P trar Lo D o s MO i L 0 s cios
e Porfs B8t o Carrmes . k] tmyoar
Pedices 4 dp Labe] ewd Y . Cncd b
{ [Tt S R SV = o
L Limhees S e i e % o [y e
ertigrnio CEweleic .-.-r\r c(\(-1v 1—rLLu'r|-r. s
4, Caracteres externas:
4.1, SOPORTE 4.2, FORMATO 4.3. TIFO DE ORDENACION
Papet k. 4 Expedients s Allabético =
Cinta Magneética Libro = Mumerico =
o > Documento Simple Allanumérico
Microfilme — Cronologice .& -
Electrénico

4.4, Estado de conservacion_ Clvoch

5, Gue normas regulan |a produccidn, tramite y |a conservacian? b i 1

6. iOue oficinas tienen relacidn en cuanto al tramite y fo manejo documental (original o
coping)d Todes e Drdredla . o et e ourprele e

moncie

7. tha informacién contenkdz en esta unidad se halla reglstrada o condensada en otra?
5l ‘g_ MO

dCual o cudles?  Exi ek . |I.-. Crii e Srieleroir s e nerte PR
e i ot ey
8. i0ue documenms-oonfarman esta unidad decumental? _ ( voiee ool
Tl an ru—-ﬁn-r ) IL-'I. Bpes ot o de s SevusreWe Gl

= {ls —§ ':L't"\..l. w4 r|'. A

];."--’- oo AT i zrlrtl-ﬂ,-'. P i WA,

g P ST

9. Hay otras oficinas gue tienen alguna refacidn con el trimite de |3 Unidad
Bocumental i

10 sCon que periedicidad se produce esta unidad documental?
Diasia X semanal___ - Mensual __ Anual atra___ dcual?



11. {Por cudnto tiermps conserdan esta Unidad Documental en el archiva de la eficing y quisn
o nstablece?  Ar oo A e A
12. En &l archivo de gestién esta unidad documental la consultan:

- La misma Oficina {  Otros oficinas Aimkes? . Choelduent OO
- Otras entidades  _ ¢Cuales?
- Asociados o persenas naturales
12.1 ¢Por qua? . L A O e L e L e e s Y|
Sicoiaa & Prrepras. defiegyy et L A
13. £Ha sido objete da transferencias de fa oficing a otros archivas? ___ rL An i
Central p  Historico ___ otros ___ éCudles?
13.1, iCon que pericdicidad se realizan?
semanal Anval L\;_
mdensual Munca
Otra ____ écuantotiempo?
14. ¢En el archive central la oficing sigue consultando esta unidad decumental?
Sl m,ﬁ: iconque frecvencia? _  i0ue ARos?

15 §Que probiemas generales ha ohservado en [a produccidn, tramite y conservacidn de esta
unidad documental? i 0 et

p— X F p
16. Ohservaclongs dtirfrugr  pmehe .-‘\"r'r'- =, I~ ] o .--ﬂh‘tt,-:\_—'. s
le crlecrecie Cherinreey i e W eereeas o

| i 40 POt J rchecu] - P

T
- (T = I L il

Funcionarios entrevistados:
foeect| MAGHT (he Mincdeahin ) w;uﬂj“

Mombse y cargo mhrev‘-;amn

Vo.Bo FQ(U,LLLY/(KC

Fontla de Empleados

: | BEVA Culombia TOE
Ciudad y Fecha: eligridier g ML E60.011,2(5.0

Funcionaric quien realiza la encuesta:
e
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I UNIDAD DOCUMEMNTAL
1. Oficina praductora de §a docurmeniacion F’r_)-"L Lo 0 s
2. Nombre de la Unidad documental e b 1--_';:: c=eion ¥ senacyy
Criginal =~ Copia
3. JCual es la funcion especifica de |3 oficing productora o que  tramita el
documento? — Corrbaat b frbeen Y g el el u':.--'.ﬁn' L S

Yom o oo Sy
o A F) (T o
1 Y e S e I Tl B Welle ey

il e C, ks ey o e T

) ke ._J,_,.r_ra-.'- Pl e R
o e, Wicteama Phenaid e = et bt d
A. Caracteres externps:  *0 e === == .

4.1, SOPORTE 3.2, FORMATD 4.3, TIPO DE ORDENACION
papel 2R Expedients X Allahiético

Cinta Magnética __ Litra o Mumérico .

<o o Documents Simple Alfanuméerico —
Microfiime = Cronoldgico X

Electrénico X

a.4. Estado de conservacion__ | "L

5. ¢Cue normas regulan la produceidn, ramite y la conservacign?_shcee—el ¢l
.

\.r-'u.. Hhienmrch s o € O o AT | oy Ty che o

6. {Cue c‘ﬂunas tienen relacidn en cuante al tramite v fo maAngjs docurmental lomﬁii o
coplast?_Yoe ¢ et o = e v Debeevwnkiei sty o crtlediched

P T, Bt :

7. ¢lainformacian contenida an esta unidad se halla registrada o condensada en otra?

Sl NO T
ual o uales? TTE iyt e ket ichegey

i d,Q,\.Ie docementos conforman esta unidad dol:umentali‘
nems dhocoone, Blpcae cioel o roede  Reedbe | Uole Crs
Sl '-':;u:-:.rk'h‘ . Eertohhe g 1 L

9. Hay otras oficings gue tienen alguna relscién con el tramite de la Unidad
Documental ™)

10. ¢Con que perindicidad se produce esta unidad documental? g \
Diaria__ Semanal___ Mensual ___ Anual atra \ Leual? k_




11, ¢Por cudnto tiempo conservan esta Unidad Documental e el archive de 1a oficina 'f' Iluli."l

fo estabiece? 1:?.'x.4.\_.“-* by e e o Gl Tt o R e 1 8, — 0 S X
12, En el archivo de gestidn esta umidad decumental la consultan:
- la misma Oficina _ %, Otras oficinas | iCuales? ierhs AR "'

s T e TR 7L T T A

- Otras entidades ¢ Cuales?
- fzociados o personas naturales
123 Porquel dedicectyl, ok Sefedn o confin iy

13. ¢ Ha sido objeto de transferencias de la oficina a otros archives? [ 0 AT

Central _%_ Histdrco _ otros __ éCudles?

13,1 iCon que pericdicidad se realizan?
Sernanal Anual
Mensual Nunca

owo  _ I {eusntotiempet Cliuntenn
14, {En el archiva central la oficing sigue consuftandn esti unidad documental?
Si__ MOy doonque frecuencial £Cue Afos?
15, ¢0ue problemas generales ha obsewadu un la produccitn, tramite y conservacidn de esta

unidad documentaty__coo o]

16. Observaciones e o covbon 4 fochine  on pope] oo
R o '-.:ll.-f'-n".'- \‘- L CiofN e 'i:.‘-.-- 1 [T o B
grn ph o Ae i o mopuade | sy gwnes i, les peolpe ey
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0 (i ) il
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dodo. ML /@
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4.2 Encuesta area de Archivo
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ENCUESTA ESTUDIO PARA LA ELABORACKOIN DE T.R.D FOE BEVA

I UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Ublcacidn dentro de la estructura organica R T 1"\\.1 b Tve j' WiEd
=

2. Que dreas thene a su cargo? |00 Caeted

2.1 Cuantas personas acargo_ +to o0
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cargo? A4 aao -
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afie i

5. Funciones y/o procesos de la unidad administrativa:
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1 UNIDAD DOCUMENTAL

A -
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1. Oficina productora de la documentacion
2, Mombre de la Unidad documental
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4, Caracteres externos;
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12. En el archivo de gestion esta unidad documental la consultan:

- Lo misma Oficina A Otras oficinas fCuales?

- Otras entidades i Cusales?,

= Bnpciatos & personas naturales

12.1 i Por que? A e oy
= :

= t L

e g

A '|-J|.--'J

13 ¢Ha sido ubm'tu de 1rans.ie-renclas de la ¢iicing & otros archives? "‘. [ =

Central __ Histdrico _ owos __ {Cudies?
13.1. { Con gue periodicdad se feallzan?
Semanal Angal
Mensual Munca i
Ot __ écuanto tempo?

14 (En el archivo central |3 oficing sigue consultando esta unidad decumental?
81 NOQ - dcon que frecuenciar ECue Afios?
15. J0ue problemas generzles ha ohservade en la produccan, tramite y conservacian de esta

unidad documentai?, 4 e Fe ..‘,'J-’- -."l;}n* "I'I .rr.xfrlrln.]ru_n il

=i e L e DRk el g et cerhkieerdits, TSy RSt
o

16. Dbgervacionas

Funcionarios antrevistados:

SR O S [

(i) res fol e | Fa

anbriy:-‘lrnn i
5 rr' u"‘ o B

Funcionario guien realiza la encusesea:

= 7l =
Nnmbreh..—’i’.r; { W 1"H Lt

Cludad y Fecha: "JI':‘J":"_-"IIIHH'I"-' k; MRV i_-J. -I.C L'—

1—
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4.5 Encuesta area de Auditoria

EMCUESTA ESTUDIO PARA LA ELABORACION DE T.R.D FOE BBWA
l. UNIDALD ADMINISTRATIVA

1. Ubicacidn dentro de la estructura organica Sesnm 20 o
Z. Qe areas tiene a su cargo? ot L) il

2.1 Cuantas persenas a cargo__ L~ -
3. fCual fue o hace cuanto tiempo fue la witima asignacion de funciones administrativas de su

cargo? - 5 o AT

4. Bajo que Norma, estetulo ¢ acte administrative se encuentra des-i?.uada {5l la hay) y en que
afio ey 2D M 2000, evursl el B 5
5. Funciones y/o procesos de la unidad sdmimistrativa:

it L N LN ket o *.llx-ulllw ar ey argaf,

e s

= Fllin—d-w L L
=\ c Mo ety K R P
g PP . S i las oetigns 1) ualoy ek al
— Pl las e ke i [t are e e s o D )
e =iy e | o b R popoey T srcaers P Fonale
— |"{,:‘._I".'| > w P e (Y o I S 3Ly '.1"1:._'_-;5--_ coctmelio s
i ~hke T S W e pod ) K
= S Tl T at L = L = e o C oo
i oo e § ' ;
= % oS vl [T i PT R y B pawrefrbowned g ey
— £ el LeEoorar, amualon (e Aaraloties Gesgeal
i B e i e LT T = P e e — N T
e, - ches e Oy R ol Relpay = la
— gl peibeeckes ob g owehe e ciamdte§ Curtledelo B
6. LDue unidades docurnentales tramita?, Wveresy, ks ool ]
e L T T e W B e T
e R e e e A e coraiie fbo e e el
— O weas e efe. Cragr meE oW TR S retty g bidetevis , btwraarail
N Famenred o] Sempsdheonmmor

7. éRealizan seleccian y descarte documental {eliminacidn de domurnentos de apoyo o copias?

sl MO

8, [Oue sisterma de organizacian tiene los archivos de gestion?

Tematica Alfanumerica
Cronologica b Alfabética Iy
Murnérica

8, Oue volumen documental se produce anualmente en promaedio (cantidad de carpetas, a-%,

metratineaiz A Az - yYlouresl o= ededvaeiess.
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I UNIDAD DOCUMENTAL
1. Oficina productora de la documentacién Booimodap .
2. Nombre de la Unidad documental PRy (e
Criginal_JX~ (v Copia
3. iCual es |z funcién especfica de la ofidna productora o que tramita el
documento? — j pob ot e P foigys )b comcen Hploroes

o Mooy o Roceclonuents
e AT alCRER [
bdecke it tEredonten oer

=

4, Caracteres axternos:

4.1. SOPORTE 4.2, FORMATO 4.3. TIPO DE QROENACION
Papel , Expediente ¥ alfabético e

Cinta Magnética Libire N Numericn

fai] i Documento Simple Alfanuménco —
Microfilme = Cronaldglcn s
Electronico X Teruiticn X

4 4. Estado de conservacidn I

5. ¢Que normas regulan la produccion, tramite ¢ la conservacidn?,
et 2672 A} Sprwr Jrlomad do Bncomas

6. J0ue oficinas tienen relacién en cuanto al tramite y /o manejo documental (original o
copias)? —dudecte . P fioureiry = Toas Uohduaotey
PR T

nEoeeng ok Sleownblo Leveagion | Eavnit = ol el

pegegact

7. dla informacion contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?
§-= MO AT

dCual o cuales?

8. ¢ Cue documentaos conforman esta unidad documental? " .
igope A Py edebn S WBEheora,, Liecrs de enced | [Tolbzoes)

'_|I'\{‘,'L.'1-_* L'l'- r"\"-;'.\'-\&(ﬁjl‘\- g1 | |'-,f- X LAL Y ‘ Sk —lredees Lt
e AR

9. Hay otras oficinas que tienem alguna relacion con el tramite de la Unidad
Documental I':-;':'n VO, PEocylerd o) coedod -4
1 T
.'r':/.' W, e e NEAL
" ST
10, {Con gue perindicidad se produce esta unidad documental?
Diarla__ Semanal_Y  Mensual X anual _X  otra__ leual?

()H_'dl\'-i:-: J (",\‘_\1.15.:::) Cfpaieha st )

4L AW o




11, Por cudnto tiempo conservan esta Unidad Documental @n el archivo de la oficing y quicn
loestablece? | 7o W .'_tJ- cle. ol 2oy

12, En el archive de gestidn esta unidad documental la consultan:

- La misma Dﬂclmi Oitras oficinas 1* dCuales?

== MR il o

- Otras entidades _ {Cuales?
- Asociados o personas naturales
12.1 i Por que? T. o e Ch s R o e

13. #Ha sido ohjeto de transferencias e la oficina a otros archivos? 2k L ——""
Central ___ Histdeico ___  otros __ ¢Cudles?
13.1. {Con qué periodicidad se realizan?
Semanal ____ Anual
Mensual MNunca:
tro — dtuanto tempa?
14. JEn @l archive central la oficina sigue consultando esta unidad documentai?
sl MG__'—"\'-_" icon que frecuencia? iQue Afos?
15. ¢ Qe problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion de esta
unidad documental?__ ¥ e A kL

16. Observaciones

Funcionarios entrevistados:

i \ f . 3
/ Lk r g
lt-rm-ﬂ{'.l '-"':' L !:“ EE L "hf/{‘"cu
T T
HBI‘I}EH’E‘,‘ e Fenels gx/'f' --.- Ao grrach
|

Funcianario quien realiza |a encuesta:

TR el

Nombre;

Cludad y Fecha: 1.Il e r-'""'-- Wk lr‘]
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. UNIDAD DOCUMENTAL
1. Dficina productora de la documentacidn P EE Y
2. Mombre de la Unidad documental X TS
Criginal 2 Copaa
3. dcwal es la funcidn especifica de la oficine produciora o gue tramita el
documento? Pt ol cpe e i GO LT =
) T = e R T P ey
2 L T - e e T —
4, Caracteres extermos.
4.1. SOPORTE 4.2, FORMATO 4.3. TIPO DE ORDENACION
Papal = Expadunte 7 Alfabético .
Cinta Magnética Libra . Bumérico N
o s Docsmonto Simple Alfanumerico =
Microfilme - Cronokigics b
Ebectrdnico
4.8, Estado de conservacitn_ 1w comel =

5, ¢Cwe normas regulan fa produccitn, tramite y 1a conservacion? brslizp (ol
o = Ll =3 i= }_ B ik -f-‘-_,-f'r Y B

6. iQue oficingg tienan relacién an cuanto al wramite y /o manejo documental (orginal o

coplas)? Disel T ryen = reprEnavieh Ja LI e w)
il =i Pyl [ 2 rofwsseinsds, e ervadie b

-

L3
{ pethoe L Fhiiny "|
t

7. ¢la Informacidn contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?
g4 MO
iCuMl o cuales? e drvviaa

B JQue documentos cnrrfnrmllan esta unidad documental?
- i

e e TN (¥ paritnrene s Eflonilin b vy
o P T T Eippoo du l“'l‘rl:'i_'-l.l.?. -
Fracmdhe g eabwgo de  Feato -

4. Hay otras oficinas gue tienen adlguna relacdn con el trimite de 13 Unidad
Documentad LT

10. sCon que periodicidad se produce esta unidad docemental?
Diaria__ Semanﬂ_!: Mensual —-“—'Hr anual otra __ feual?



11. ¢Por cudnio 1|E'1'I1pﬁ canservan esta Lini ad Dol:ume‘rltai an gl archive de la ohcina y guien

]

lo establece? Frarra ek i AT e s
12. En el archive de gesticn esta unidad duwmth!d la consultan:
< La misma betin;;r_ Otras olicinas j tCuales?

s eries 4 Sirpesantie P "‘]'*--Tl My

- Otras entidades Eﬂualg&?

- Asoclados o personas nalsrales

12.1 {Por que? = Nerarasyr 14 s cxicucss o
i o e P Y B Lo a1 s
13. iHa sido ubjc’tu.du transferencias de la oficina a otros archivos? A D it
Ceptral _ Histdeloca _ otros _ dCudles?
13.1. ¢ Con gue periedicidad se realizan?
Semanal Anual
Mensual Munda i
Otro _  levanis tiempo?
14. (En &l archive cantead |3 oflcing sigue consultanda esta unidad dacumantal?
L HDJ_-’_'_ écon que frecuencia? i0ue Afos?

15. {Oue problemas genemales ha observado en la producsion, tramite y conservacin de esta

urbdst deemmental? . E r L eenks 0 Tpptloode D el deparat

Ty g el

16, Chsarvaciones

Funcionarios entrevistados:

) = > ~

"-'(l;lI ’i'r{,l—'if{f_} d :-: i A q-nvr'n’—"f;j’

' N.nmbre','carg_gJ J.-/ v &f L f
'“ e

Funcionaric guien realiza by sncusesta:

Mombra: .:l ~vnd (2o alvesm — s
T

Ciudad y Fecha: I MG 2L,

I, UNIDAD DOCUMENTAL
1. Oficina productora de la documentacien A{t ‘Il'g.-“i--' LAl
2. Nombre de la Unidad documental A0 e = (e r'?hl [ Lok o Bt
-| T I!
Original = Copla_2 O e

3. JCual es la funcién ifica ﬂe I oﬁcma produciora @ que ‘iramita d
do:ume_r:m? T ;:JHETH o Heod 1k |.|rLﬁ 5 <l Yo T4
34 Proeesl et -

J"I\~-.|I._-' 5 el =4l |'~ “ { VS ol VIR ST |:].u1"

e e o etele T ey - ot c",'.«;.,,-:-, o

4. Caracteras extemas:

4.1, SOPORTE 4.2, FORMATO 4.3.TIPO DE ORDENACION

Papal K Expedients == Alfabética

Cinta Magnetica Litwre — Mumérica 5

co arrs Documento Simple Alfanumerico .

Microlilme Cronolagico =

Electrénico .
4.4 Estado de conservacion .|'_'h’\__|-u' il
5. ¢ Que normas regulan i produccion, Ifa'jmltewa consarvacion?___ 1| Aoy wnen
(Pt enite-esl N AT et =

6. ¢Que ofidnas tenen relacion en cuanto al tramite jn rnaneiu documental |original @

copias|? —'i'i L iy T et v e

7 i .H,[-\H_-J_J_-'.., e ol ] el e o errtion wa
P e Chira

COnt:  opeddeatn

7. tla infarmacidn contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?

51 Nu%l

¢éCual o cuales?

sapls i

B. 4Que documentos conforman esta unidad documental?

Pt T D cojo #tn0l D ROt Lseek .
ey St e o s el Jlk MR .
ook ey 0 - -'"L"“-“-L' LA e T

9. Hay ofras oficinas que denen alguna relacidn con el frémite de la Unidad
Dacumental fugnd

10. éCon gue periodicidad se produce esta unidad documeantal?
Diaria__ Semanal_ Mensual 0 Anual otra___ écuial?
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11, fPar cudnto fie Mpe coNservan esta Unidad Docurmental en el archivo de la oficinag y guien
lo establece? = P VAP s
12, En el archivo de gestidn esta unidad decumental la consultan:

- La misma Oficing kr Otras oficinas __ dCuales?
- Otras entidades {Cuales?
- Asociados o personag naturales
e : = P =t
12.1 LPor gue? {evi ‘:'r-1| gty s \_Ill.'i'._:a-'.- )

13, ¢Ha sido objeto de vansferencias de la eficina a otros archivos? X, L

Central Histdricn _ otros __ dCudles?

13.1. {Con que periodicidad se realizan?
Semanal anual
Mensual Munca W
Hro _ deuanto tempo? -

14, éEn &l archive central la oficing sigue consultando esta unidad documental?
51 NO _\ lcon que frecoencia? L 0ue Afios?
15, {Que pmhl'em as generales ha observads en la produccion, tramite y conservacion de eita
unidad decumental? Ts ~']. i

16. Observaciones Lo . LA ANE bkt . Ehdea eateldney nrles
£ S testertiit € oty 'l'r o vl e A £ e s turadl
FE e B 1 Mg P 8, o I;A_.::_‘, LPEAEDD ;i B

Funcionarias entrevistados:

/f/f //,. 7

Il,.f Mom! rEfchsn-; o ,f- ,.---v-u.;

Funcionario quien realiza la estal
MNombre; T};@F L‘fpgn“}tw? rl|c!1|
Ciudad y Fecha: l“t: |I S-tP']Fﬂf-lf‘C/é’_-r_}‘! 5

v i 11
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L UNIDAD DOCUMENTAL
1. Oficina productora de la decumentach ‘&:ﬂ-jrb"ﬂf‘ :
2. Hombre de Ia Unidad documental_ Vicirua! cb Fpricnes % [Td eclroieior -
Original 4~ Copia
3. éiCual es funcign especifica @é la oficna productora o que tramita el
documento? "—t':'.-'uu e Ay Pondineers s Pemgkree i foerione s
n.-': YT e M 0 o= o Lk =

r
THiwe' i fRocessd PrgedunertiDl S Consiuc oo s

r_—,a—fﬂr-ur:_u“‘ I e T ’-‘-_?J_é“&.""- <) ?:?Cllc_c-l;nwb:‘r'ﬁ'i:‘-l_
e o Baody Lov  achodiecle Saldrent.

4. Caracteres externos:

4.1, SOPDRTE 4.2. FORMATO 4.3. TIPO DE ORDENACION
Papel - Expediente S Alfabetico 4
Cinta Magnética __ Libro o Murmdérice -

co - Dotumento Simple alfanumérico o
picrofilme e Cranoldgico _
Electrénice & Temitico .

o |
4.4, Estado de conservacion___ 4 vy

5, i Que normas regulan la produccidn, tramite y la conservacion? l“'“"l-'C

6. {0Oue oficnas tienen relacion en cuanto al tramite y fo manejo documental {original o
copiask?. et Sy doeseno et S a{l s dhnoe e Gt D
cx) COC 08 o QEOT  ee apFpecepbive

7. ¢la informacian contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?
51 MO
<Cual o cuales? T ooy e "—Enmﬁ - S I:Jﬁf-r‘ﬁ_.i't,-lci
f‘\c-l.-ﬂnnl sl
#. iOue documentos conforman esta unidad documental?
ﬂ#‘-c: MU Arpeente = ercaTdic l‘_N\E-l Cl-rt:ld:,& {:_F cﬂbﬁ.a g
&7 . feki

e e T 1612 ) c:i'.e_ Libccu\;'.ﬂ, Pianeioras Uhennens, dizmccheoa
II.?F‘CA"\."‘T— J1V\1|{’L‘N"L‘"—! (‘Jf‘d'h(fmf—— 0’1‘]

9. Hay otras oficnas gque tlenen alguna relacion cen el tramite de |3 Unidad
Documental .

10. {Con que periodicidad se produce esta unidad documental?

Diaria__ semmanal___ Mensual ___ Anual _ otra x dewal? Q‘__ ";’Ill j

 Peralizooucin



11, éfor cuanto_uglmp-n conservan esta Unidad Documental en ¢l archivo de |z oficina y quien
lo establece? I e e

12, En el archive de gestion esta unidad documental |a cansultan:

- La misma Dficinag Otras oficinas : 2Cuales?
e v alrerhae oo s
- Dras eﬁtidade-s __ £Cuales? :
- Asociados o persanas naturales
12.1 ¢Porque? '

13. {Ha sido objeto de transferencias de fa oficing a otros ard'lih'ns?){_ !'111} e |
Central Histérico _ otros _ ¢Cudles?
13.1. ;Con gue periodicidad se realizan?

Semanal ____ Anual

Mensual MNunca f__k"_

Otro _ douanto tlempo?
14. jEn el archivo historico 1a oficina sigue consultando esta unidad documental?
L - Nl‘.i_l;; écon que frecuencia? _ f0ue Anos?

15. fQue problemas generales ha observado en la produccian, tramite y conservackin de esta

unidad documental? Moz e epne LES peopinpohes S o ol

ol T R PR A e ::-‘:\,Ir-u-ﬁx,-"_-:-?-(:hl Orexl
Ty B [ I . 0
16. Observaciones__J.O% poptetiin ok funceonuen . Y hiorechencdies
= Adoen sed e oo § el Bnonnovie eitg Led .-ﬂL};ﬂE':;r_
=\ reee _
o

= E‘{b{[*f W mla ok | A ri”-]f"'-cll £ ko G’\\LIF'L‘J -
e P'\‘I“'u(_l:l P2 code  dvern Taven |r+;_,;n¢4c_\,|_,nx

Funcionarios entrevistados:

2 , 7 .5
/ _-" - ;o - “
TP e e et ]

! Mombre y ﬁrg{: A T I ] =

i 4 ien realiza la encuesta:
Funcionario gquign realiza la ’_I{?fi

Nnmhrﬂ?'_]‘éﬁf [ _L,aﬁ:lllm' T Eﬂ- h f |L
Ciudad y Fecha: { EICUL!‘@E: é,‘_ HS
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4.6 Encuesta area de Operaciones

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
1. Ubsicackdn dentro de la estructura ulﬁmuﬁ&ﬂ&@h@!
2. Que dreas thene a su cargo? i UL:EF'—H
2.1 CuBnitas personas i cargo__ <) .
3. ¢Cual fue o hace cuanto tiempo fue la uitima asignacidn de funciones administrativas de su
cargo?, -5 meges,

4. Bajo que nomma, estatuto o aclo administrativo se encuentra designada (5 1a kay) ¥ en gue

o cyritulne e cowdesn,

5. Ful nes o procesos de la unidad administraovas
pﬁ;:-ﬂ_mnom S, mut\i e,cfﬂdb E‘-"hr.‘j.i-“ﬂf r‘s‘km.- J
A L

ril.mu\n ,-"k: WﬁNhr_m l:nqa;wrr e o ewatn

-tﬁumwwméw
wm el cblivwoms | elorets B rorador Adwo e

1depeaction e (nwcedar )

6. e I'.In'dadﬂ’ documentales tramita? / i:& hnl SN ! ] %‘ &g 5&:3"1{1‘- 2
MAEM}_@MM

B han  Poncovo T, —N!.-.,.cu:;u_mu_m Prhoroer s

T el L e e b caconel

L= W2 Selyer

7. dRealizan selecckdn y descarte documental (eliminackdn de documentas de apoyo o copias?

s M
8. ¢CQue sistema de organizacidn tiene kos archivos de gestidn?
Temitico Alfamurmdérica
Cronologica 5, Affabética
Mumdrica 37

8. ¢Cwe volumen decumental se produce anualmente en promedso (cantidad de carpetas, a-z,
ratra lineal]? [ A4 72 o D = Gapoamo BEhsicores sl
S - o Ao s mu.._cu;:._,C.Eﬁ A== A0 ) O achbicicien
9 foz o sadves Toe. TRO=1Y.




Ik UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina productora de la documentacicn &EMCEGM_E .

2. Mombre de |la Unidad decumeantal r“Ir'm .I."xﬂ. {.T:}h] ]l -
Original gt Coia

3. iCual es la_funcidn especifica de b oficing praduct-urs o gue tramita el

/ .\cim_mm da mﬁmaﬁ

&, Caracteres axternos:

4.1. SOPORTE 4.2, FORMATO 4.3 TIFD DE ORDENACION
Fapel — Expediente = Alfabético —

Cinta Magnética Libro = Mumérico o

co o Documenta Qmpleﬂk_"_ Alfanumérico .
picrofilme Cronaldgicn {

Electrdnico 3

4.4, Estado de conservacion, it-‘?x Ao

5. {0Que normas regulan la produccidn, tramite v la conservacon?_ el 'i._,-gm_t. E:E
Crosbvedrnty dicedos o bes -.-f.d\‘h::i.:.:l:}

6. (Oue oficinas tlenen relacidn en cuanto al tramite y fo mangjo :lpr_lm'rem'al 1-url5| al o
ERu 1 - i

7. ifa informacidn contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?

st Ne X
¢Cual o cuales?

8. {Que documentos conforman esta unidad documental ¥

M!r‘\c}rw-

9 Hay otras oficinas gue tiemsen algona relacidn con el tramite de @ Wnidad
o ental___ pJED -

10 fCon gue periadicidad ce produce esta unidad documentsl?
Diaria__ Semanal___ Men&ua!%‘ Anval atra fcual?
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11 tPor cisdnto tempo conienan eats Unidad Do muﬂmdldlllulhlluklm-p.:.r oy .*\LJ
loestablece? T B, 50 iy = : o Sl
L2 £n el archivo de pestidn esta unidad documental [ cangulian P =g
.unﬂmﬂg;j_ Oitras alcina X eCantes? [ skl i
LI i ; 1 (- el |'| i i [T2T: a -

(ras entidades  _ {Cusben?
anmmk;__ N )
Jl.lf_qu-q-u'?_L o - e [ Wil faw) nlti T =
13, {Ha sido obyeto de tramlerencias de la obicing a otros archivos? 50 bw ) e S50
Central __ Hstteion __ oo (Clables?
111 (Con gque periodickdad s= realigan?

Semanal Anod

Mepmioal Wimca Jx‘_

Owe  ___ fcusabo tiempa? — ———
14, ¢ bn #l aichave pentral la ofidaa d.!mmmndnmummemﬂ?
S0 WO Jeonque ? Siecet [ T ARa?  TZEdE ht.d.-'»#m'.'..

15 (e problemas genstsin ha cheprvado on la producosn, tramite y coniervecedn de #ota
R 7

T
koo Loa gk

Fuficiavianos entrevntados:

ey

Nimbire y carge

Aoeatpset Hhiw{[ﬂmﬂwnlm‘-

Mambie y cargn -

Funeinasein guien realis g entusils a0, MLLLV {
worstes L ul'mchsn vl (o '
Chudad y Fecha ﬂ:ﬂgﬂn Jh jij hi’dt jﬁij
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1L (Por cudnto Dempo conservan osts Unidad Documentsl en o archive de la oficina y guien
io establece? il o R

. Dficina productora de la documentacidn 4 i En el archivo de gesiiin esta unicad docuiraftal 1 consuRan: .
2. Hnmhre de la Unidad documental O "MME - La miwma Cefecinia _J_‘.' Ciras ﬂ'ﬂﬁniﬁx ECuabn?__ M‘.ﬂ 'S

Briﬁnal.ﬁ £ Copia ‘ﬂ:.l-'l.t* ewea _(iersetier

3. ¢Cual es la funcion especifica de la  oficing  productora que tramita el - (hiras enfidedes  _ JCusles?
documento? 3 ; - Asoeisdos 0 persomas naturales
A = e Ll E ll..l..‘.Fnrml':T___";."l'u[’l:-l_l.fl.'-. ol waiuFicsariita ""IJ' {'ll"-'rhr
lredng o asnemclo. ' ' e
13, {43 Gido objets de transferancias de b oficing 2 otros anchives? — D3 2 =5
Contral 3~ ®Mistdeieo __ otros __ (Cudkes?
131 ¢Con gue periodickdad se reddizan?

I UNIDAD DOCUMENTAL

A, Caracleres exlernos; Semanal Arpal
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ANEXO 5: CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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100 Al 01 |ACTAS 01 Actas de Arqueos

100 P 01 |ACTAS 04 Actas de Comité de Convivencia
100 %EEEEE'SS‘ 03 |ARQUEOS 01 Arqueo de Boleteria

100 %EEEEE'SS‘ 03 |ARQUEOS 02 Arqueo de Caja Menor

100 %EEEEE'SS‘ 03 |ARQUEOS 03 Arqueo de CDAT

100 %IIEEIT\IEE'\FISA\II'_A‘ 03 ARQUEOS 04 Arqueo de Garantias

100 C(;BIIEEFIQ\IEE’\FIQ?AII'_A 03 ARQUEOS 05 Arqueo de Tesoreria y Cheques
100 e an 08 | SomrROBANTES 06 Notas Contables (CO)

100 PN 16 |FACTURAS 02 Facturas de Eventos

100 PN 21 |INFORMES 01 Informes de Asamblea

100 PNl 21 |INFORMES 02 Informes de Auditoria

100 %IEEIT\IIEE’\IIQC,&I? 21 INFORMES 06 Informes de Gerencia

100 ((BBEEIT\IEE’\IIQCKS 25 MANUALES 01 Manual de Funciones

s wmnss [Ty

100 %IIEEIT\IEEI\IIQ?AII'_A\ 28 PRESUPUESTOS 01 Propuestas de Presupuesto
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GERENCIA PUBLICACIONES , . I

100 GENERAL 32 INSTITUCIONALES 01 Boletin de Gestion Institucional

110 GERENCIA SUBGERENCIA
GENERAL COMERCIAL
GERENCIA SUBGERENCIA . i

120 GENERAL FINANCIERA 02 ACTIVOS FIJOS 01 Activo Fijo (AF)
GERENCIA SUBGERENCIA D . .

120 GENERAL FINANCIERA 02 ACTIVOS FIJOS 02 Depreciacion de Activo Fijo (DP)
GERENCIA SUBGERENCIA Certificaciones de Dividendos o

120 GENERAL | FINANCIERA 07| CERTIFICACIONES 01 Acciones

120 GERENCIA SUBGERENCIA 08 COMPROBANTES 01 Comprobantes de Egreso
GENERAL FINANCIERA CONTABLES (Cheques)
GERENCIA SUBGERENCIA COMPROBANTES .

120 GENERAL | FINANCIERA 08 | CONTABLES 04 Notas Bancarias (NB)
GERENCIA SUBGERENCIA COMPROBANTES

120 GENERAL | FINANCIERA 08 | CONTABLES 06 Notas Contables (CO)
GERENCIA SUBGERENCIA COMPROBANTES . -

120 GENERAL FINANCIERA 08 CONTABLES 07 Transferencias Electronicas (TE)

120 GERENCIA SUBGERENCIA 09 CONCILIACIONES
GENERAL FINANCIERA BANCARIAS

120 GERENCIA SUBGERENCIA 13 DECLARACIONES 01 Declaracion de Ingresos y
GENERAL FINANCIERA TRIBUTARIAS Retenciones

120 GERENCIA SUBGERENCIA 13 DECLARACIONES 02 Gravamen Movimiento Financiero
GENERAL FINANCIERA TRIBUTARIAS

120 GERENCIA SUBGERENCIA 13 DECLARACIONES 03 Impuesto Industria y Comercio -
GENERAL FINANCIERA TRIBUTARIAS ICA BOGOTA

120 GERENCIA SUBGERENCIA 13 DECLARACIONES 04 Impuesto Industria Y Comercio -
GENERAL FINANCIERA TRIBUTARIAS ICATOLU

120 GERENCIA SUBGERENCIA 13 DECLARACIONES 05 Impuesto Nacional al Consumo -
GENERAL FINANCIERA TRIBUTARIAS ICO

120 GERENCIA SUBGERENCIA 13 DECLARACIONES 06 Retencion en la Fuente
GENERAL FINANCIERA TRIBUTARIAS u
GERENCIA SUBGERENCIA DECLARACIONES

120 GENERAL FINANCIERA 13 TRIBUTARIAS 07 Impuesto Valor Agregado - IVA

120 GERENCIA | SUBGERENCIA 13 | DECLARACIONES 08 EEtTeEf\'fj{' en la Fuente por IVA -
GENERAL FINANCIERA TRIBUTARIAS
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120 CnmaL | SapSEENIA 14 | DOMICILIACIONES 01 Recaudo de Cuenta Bancaria
% GERENCIA | SUBGERENCIA 5 |ESTADOS
GENERAL | FINANCIERA FINANCIEROS
120 CERENCI | SHBSERENCIA 16 |FACTURAS 01 Facturas Equivalentes
120 CERENCI | SHBSERENCIA 17 | GARANTIAS 01 Garantia Real: (Vehiculo, Moto)
120 CERENCIA | SIBGERENCIA 21 |INFORMES 07 Informes de Gestion
120 CERENCIA | SIBGERENCIA 21 |INFORMES 08 Informes de Liquidez
120 CERERC | SHRSERENCIA 22 |LIBROS OFICIALES 01 Libro Diario
120 Al |SapSEEntA 22 |LIBROS OFICIALES 02 Libro Mayor y Balances
120 L | SapSEENCIA 22 |LIBROS OFICIALES 03 Libro Registro de Asociados
o | SOCR SSHROR | oy luouomoones | o |t so
120 PN v G 24 |LIQUIDACIONES 03 Liquidacion de Comisiones
120 Tl | SpSEENCIA 26 |NOMINA 02 Némina Empleados (NO)
120 Rl | SpSEENCIA 34 |REGISTRO Y CONTROL 01 Control de Anticipos
120 Tl | SpSEENCIA 34 |REGISTRO Y CONTROL 05 Control de Cuentas de Recaudo
120 %EEF;IEE"F'&(* ?Ilf\a?\gfg/\cm 36 |REPORTES 04 Reportes de Recaudo
120 CEREICD | SaRSERENCIA 36 | REPORTES 05 Reportes de SIPLAFT
120 CERERCIA | SIBCERENCIA 39 | TRASLADOS 01 Traslados de Fondos Financieros
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SUBGERENCIA
130 O Nomal | ADMINISTRATIVA'Y 01  |ACTAS 02 |Actas de Asamblea
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 ORI | ADMINISTRATIVA Y 01 |ACTAS 03 |Actas de Cartera
OPERACIONES
SUBGERENCIA —
130 CERINCL | ADMINISTRATIVA Y 01 |ACTAS 05 [potas de Comilé de Salud
OPERACIONES P
SUBGERENCIA
130 ORIl | ADMINISTRATIVA Y 01 |ACTAS 06 Actas de Control Social
OPERACIONES
GERENCIA | 5UBGERENCIA N
130 SoNERal | ADMINISTRATIVA'Y 01 |ACTAS 07 |Actas de Eliminacién Documental
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 sl | ADMINISTRATIVA'Y 01 |ACTAS 08  |Actas de Junta Directiva
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 OERERA | ADMINISTRATIVA Y 01 |ACTAS 09 |Actas de Liquidez
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA o -
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 02 ACTIVOS FIJOS 03 Historia de Activos Fijos
OPERACIONES
GERENCIA | SUBGERENCIA
130 R | ADMINISTRATIVA Y 02 |ACTIVOS FlJOS 04 Inventario de Activos Fijos
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %IIEEF,{\IIIEE'\IIQ%II'_A‘ ADMINISTRATIVAY 04 Eggﬁiéfg{NSOCIAL Y 01 Capacitaciones
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 R | ADMINISTRATIVA Y 05 | CAJAMENOR
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EE'?\IEE';CA'I’_* ADMINISTRATIVA Y 06 |CAPTACIONES 01 Ahorro Programado

OPERACIONES
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SUBGERENCIA - N
130 %’E’?\IEE';(E? ADMINISTRATIVA Y 06 | CAPTACIONES 02 C‘;@'Iﬁ‘f"r?O ‘éeDa‘;pos'to de Ahorro
OPERACIONES a Término (CDAT)
SUBGERENCIA — .
130 %EET\IEE'\F'{%S ADMINISTRATIVA Y 07 | CERTIFICACIONES 02 gg”l'j'rgzc'ones de Polizas y
OPERACIONES 9
SUBGERENCIA
130 %EET\IEE'\F'{%S ADMINISTRATIVA Y 08 ggmpﬁgéASNTES 02 Consignaciones Bancarias (CB)
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %'IEEF,{\IEE'\}'&@ ADMINISTRATIVA Y 08 SSMEEE?LBEASNTES 03 Fondo Mutual (FM)
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EE'T\IEE"}‘&? ADMINISTRATIVA Y 08 gg“N/'TPEE?L?EgNTES 05 Notas de Cartera (NC)
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 10 CONTRATOS 01 Contratos de Arrendamiento
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA ’
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 10 CONTRATOS 02 Contratos de Consultoria
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 10 CONTRATOS 03 Contratos de Mantenimiento
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 10 CONTRATOS 04 Contratos de Pdlizas Seguros
OPERACIONES
SUBGERENCIA -
130 %EEF;EE"I‘Q%* ADMINISTRATIVA Y 10 | CONTRATOS 05 ggpvtlr ;g’ssggfzrs‘fsg‘f'eosn de
OPERACIONES
SUBGERENCIA -
130 %EE'?\IEE';%/_* ADMINISTRATIVA Y 10 |CONTRATOS 06 gg;‘tgf‘;c’s de Recuperacion de
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EEF,*\IEE"F'{%* ADMINISTRATIVA Y 10 |CONTRATOS 07 Contratos de Salud

OPERACIONES
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SUBGERENCIA _
130 %’E’?\IEE';(E? ADMINISTRATIVA Y 10 | CONTRATOS 08 \C/P’.‘I”f]‘t‘?s de Seguridad y
OPERACIONES Igilancia
SUBGERENCIA
130 %EET\IEE'\F'{%S ADMINISTRATIVA Y 10 | CONTRATOS 09 Contratos Financieros
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EET\IEE'\F'{%S ADMINISTRATIVA Y 11 | CONVENIOS 01 Convenios Comerciales
OPERACIONES
GERENCIA | SUBGERENCIA . _
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 11 CONVENIOS 02 Convenios Interinstitucionales
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EE'T\IEE"}‘&? ADMINISTRATIVA Y 11 | CONVENIOS 03 Convenios Turisticos
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EE'T\IEE"}‘&? ADMINISTRATIVA Y 12 ggg'&igf[) 01 Back Up
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 16 FACTURAS 03 Facturas de Pdlizas y Seguros
OPERACIONES
GERENCIA | SUBGERENCIA GESTION Cuadro de Clasificacion
130 GENERAL | ADMINISTRATIVA'Y 8 | DOCUMENTAL 01 Documental
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %'IEEF,{\IEE'\F'{%(_* ADMINISTRATIVA Y 18 Sggﬂﬁgm AL 02 Inventario Documental
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %IIEEF,{\IIIEE'\IIQ%II'_A‘ ADMINISTRATIVAY 18 SCE)?:LII\(ZENTAL 03 Tablas de Retencion Documental
OPERACIONES
GERENCIA SUBGERENCIA HISTORIA DEL Historia Personal y Crédito
130 GENERAL | ADMINISTRATIVA'Y 19 | Asociapo 01 Asociado
OPERACIONES
SUBGERENCIA
GERENCIA HISTORIAS "
130 SERENCIA | ADMINISTRATIVA Y 20 |[STORAS 01 Historia Laboral

OPERACIONES
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SUBGERENCIA
130 %’E’?\IEE';(E? ADMINISTRATIVA Y 21 | INFORMES 03 Informes de Cartera
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EET\IEE'\F'{%S ADMINISTRATIVA Y 21 | INFORMES 04 Informes de CIFIN
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 21 INFORMES 05 Informes de Evaluacion de Cartera
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %'IEEF,{\IEE'\}'&@ ADMINISTRATIVA Y 21 | INFORMES 07 Informes de Gestion
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EEEEE"*‘&S‘ ADMINISTRATIVA Y 23 ;gE}"VSL\AFf’EDE 01 Licencia Sistemas Operativos
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EE'T\IEE"}‘&? ADMINISTRATIVA Y 23 E'SEPVSL\A;EDE 02 Licencia Aplicativos
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 SR | ADMINISTRATIVA Y 24 | LIQUIDACIONES 02 Liquidacién de Cesantias
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 o | ADMINISTRATIVA Y 24 | LIQUIDACIONES 04 Liquidacién de Retiro (LR)
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 At | ADMINISTRATIVA Y 26 |NOMINA 01 Némina Asociados (DN)
OPERACIONES
GERENCIA | SUBGERENCIA o
130 SERENCIA | ADMINISTRATIVA Y 27 | POLIZAS Y SEGUROS 01 Afiliacion Pélizas
OPERACIONES
SUBGERENCIA - -
130 %EE'?\IEE';%/_* ADMINISTRATIVA Y 27 | POLIZAS Y SEGUROS 02 g;?g;'f‘o‘zod”é Eg;‘;;’:c'on y
OPERACIONES
SUBGERENCIA
GERENCIA PROCESOS DE .
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 29 SELECCION 01 Procesos de Seleccion

OPERACIONES
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SUBGERENCIA
130 %’E’?\IEE';(E? ADMINISTRATIVA Y 30 5’5&8’5&%38 01 Demandas
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EET\IEE'\F'{%S ADMINISTRATIVA Y 30 fl'}&gﬁoé 02 Derecho de Peticion
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA -
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 31 PROYECTOS 01 Proyectos Tecnoldgicos
OPERACIONES
GERENCIA | SUBGERENCIA QUEJAS RECLAMOS Y Peticiones del Asociado, Queja y/o
130 GENERAL | ADMINISTRATIVA'Y 33 | SUGERENCIAS 01 Reclamo del Asociado
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 SN | ADMINISTRATIVA Y 34 |REGISTRO Y CONTROL 02 Control de Cafeteria
OPERACIONES
SUBGERENCIA _
130 %EE'T\IEE"}‘&? ADMINISTRATIVA Y 34 |REGISTRO Y CONTROL 03 g)‘:{::r‘]’;d;nsi‘QSSSpggifb’;gf
OPERACIONES y
SUBGERENCIA _
130 %'I:-E'T\IEE"F‘&S ADMINISTRATIVA Y 34 | REGISTRO Y CONTROL 04 ff]‘t’grt;‘;' gﬁv?ao(;;esr;?:gg%cga
OPERACIONES y
SUBGERENCIA
130 %'IEEF,{\IEE'\F'{%(_* ADMINISTRATIVA Y 34 | REGISTRO Y CONTROL 06 %’”Igfr::rioi”g:%i dgleria
OPERACIONES P P
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 o | ADMINISTRATIVA Y 34 | REGISTRO Y CONTROL 07 Control de Fotocopias
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 34 REGISTRO Y CONTROL 08 Control de Préstamos de Carpetas
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EEF,{\IEE"F‘&(* ADMINISTRATIVA Y 35 | REGLAMENTOS 01 Estatutos
OPERACIONES
GERENGIA | SUBGERENCIA
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 35 REGLAMENTOS 02 Reglamento de Caja Menor

OPERACIONES
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GERENCIA SUBGERENCIA N
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 35 REGLAMENTOS 03 Reglamento de Comité
OPERACIONES
GERENCIA SUBGERENCIA -
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 35 REGLAMENTOS 04 Reglamento de Crédito
OPERACIONES
GERENCIA SUBGERENCIA N
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 35 REGLAMENTOS 05 Reglamento de Higiene
OPERACIONES
GERENCIA SUBGERENCIA .
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 35 REGLAMENTOS 06 Reglamento de Salud Ocupacional
OPERACIONES
GERENCIA SUBGERENCIA .
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 35 REGLAMENTOS 07 Reglamento de Trabajo
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EE'T\IEE"}‘&? ADMINISTRATIVA Y 36 | REPORTES 01 Reportes de Aplicativos
OPERACIONES
GERENCIA SUBGERENCIA 3y
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 36 REPORTES 02 Reportes de Evaluacion de Cartera
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %'IEEF,{\IEE'\F'{%(_* ADMINISTRATIVA Y 36 |REPORTES 03 Reportes de Fotocopias
OPERACIONES
GERENCIA SUBGERENCIA .
130 GENERAL ADMINISTRATIVAY 37 REQUERIMIENTOS 01 Requerimientos Entes de Control
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 CéIIEEF'{\IIIEEI\IlQ%If\ ADMINISTRATIVAY 38 -l[-)FC{)AC\),IIJSI\/lI:IIEEI\Fl{'II'E ':ILCE@ S 01 Transferencias Primarias
OPERACIONES
SUBGERENCIA
130 %EEIT\IEE';C:? ADMINISTRATIVAY 38 E%%NUSN'I:EESF A\ILCI;EIQ S 02 Transferencias Secundarias

OPERACIONES




175

ANEXO 6: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
6.1. 100 — Gerencia General

UaD AcumeTaarva: 100 - GERENCIA GENERAL

FONDO DE EMPLEADOS BBVA -F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oncma smopueTomA. 100 - GERENCIA GENERAL RTpapS— "
pTRE Vestiwan | rwew
SERIEE. BURSENSE 7 108 DOCLWENTALES TR " e Begeridaa | Dwsaiacd Pl ; ™
S A A T B =Shoss sl S 5
(ACTAR ] X B [Csrmpivin me | 1 Arileen e e e G ]
o m Actan s Argusces T T T g —— Lk .
Al hl:-ﬂihiﬂhhllnﬂhﬂdrt:m_-mhll.
ot bl s v 1 LA BELAP  PERE
[ [T} Apias b8 Comik o8 Convivasi id b ] [ (] (] ] (]
Canpishan dus (3] SASs o= Andien a9 OEAs 7 S0P (9
':"'""'-::'m:'--_" RIS Cariel Buyamis 08 Seidm: SanbOmee hetin
g i jornimem e snlancat e OOCLeTEINI P R S0
i R — e e b S T T
Apygaes
| 61 [AACUTON ' ] = ) 5
AL (31 Apnpemin de Boiatenls
Lt i Dy SO e
3 [3] Rrsjuns du Cajs Menor T ] i ¥ L]
o B B C R B
] (1} Rrnuas de COAT W [] 1 = = = N L L s L e erspe
WD AN R BT Nﬂlﬂiiﬂtﬂﬁnnhlﬂrmm
e B Arnuna de Garaniiss I ® O L
AT A LT Bl
I_lﬂ 7] A e T H-Er 1 ] [] " " l
'.-“_ml
e TR [COMPROBANTER CONTARLES N B A A " ol B e —— sl
r Rk
oa L m“n"':':" NHGH:I s ctruiin il lew EorwodEE SEEIEEE § smoewrcaa S|
A e e e, nmmupmnmqﬂ1"|-ﬂ'
Cirtianan e aiduer e |mimmtjirn o el du Sl RIS
Carm e senolul Illll'\ll-nllllll-lllr-m-“ ﬂm-—umnum
e S0 e (DO o
fartEmartnn 10t grem when ot Sy ENSAPA | A0 4G, At ey MO
TranmlereaLme s rnnine r- -
0 18 |FACTURAN ] L] ] W u A [Ese sme gnacrmniel S o sEEREITEe ¢ AEF
[Srsiarwis e e e AP § Aesrsleies ]
L ] Faatisras de Bverios i hﬂvﬂm”dkmﬂm#rhwlm
Ll it - memle s
c-.“-m h-mq';mnﬁmla:- -t iy -l "
T =) s ap - &
e L hm’ﬂ'ﬂphmmnﬂ'thﬂt
ikl
LR R ¥ Teeu ” M LTI R R s TR LT aCala W e AR Ol i S Py
—
T ] = A R T
Fvs : frs a, L -n:;!ﬂ-u .b s er :.,:.,._._!_.
[ g 11y vt ] i S I
———




176

IFD = !_J_: FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
S LT RTD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADsnETRATVA, | o0 - GERENCIA GENERAL

SFCINA PRODUCTORA: 100 - GEREMNCLA GEMERAL FECHA DE VIDENTIA e 2014
—
- - L Tracinids
s SERIEX. SUUSENSES ¥ TIPOS DOCUNENTALES toke Do . M SR Dkl PROSEGRIENSTD
i Sl lale L oy L T e L T
100 b5 | IINPORMES [Basirs men Pl RO ST WESTTACE T L b
G LORIEE § SSgurREris 4 ios pECSIEs § procsdensstion el
1949 4] informes de Assmaoies 2 [ ] X K X x K IPOE aviod ikerrsun 46 oualian & I gashis: de lay dremm,
informs il Figetit @ |8 SubgereroE AATCIITEEE RO 3 Mg
ie=ra eopes dw emgunmss parn DROEE i COPMA0E v LA T e
Fsaimen op nslazgse gl anual [eun repewan srigiaimEis B DSECS ADWES 08 ASTii
[
194 ai Informes de Auditaris ¥ E W W u i 'y st SoCuTEnls e oW BTV B SETAAG 5 o afa) s
=i tortes 3 ssgurneriz @ los paceiEs § Arocsdeniectas del
[ Fili wem informes s8 oErscadEn @0 e gusidn Ge e e
[ » cin- Pallazges mansusl jam reporinn 4 @ Suegeenss  Aominhielive e
|Espnuede. gl wewedn ebae & gue w0 arcoering
jeormgrmin Wy @ e 5 Ssdmislen
100 o informes de Sarengas z [] K L " x X
Intorms
e Curepiahn 08 (7 00t an o deuhing oa Ot s irenaless 5
Estacios firanc: jarchosn Canlanl e of BETR B OO0 e sE0Gn o8 8] ool
Irfurmes de gastian |sf . i [= LI W e
Cumpsrianics prusupusitaias [PETTACKTIE Cm aFiela dcporian com saderse ow ko ool
din il jin rediziin S8 Coerves 8 AT O SoPInDl, BRRTOEE § L
:'“""" ""1:" irmarel o8 FOE
ImSEmsareg da gaiin
[ 88 | 8 |WANUALES
P X ] a |Eee  sare coouneme cefes @ GERACer  meensl
00 | 1 Manuasl do Fanciones [selrermmteen. CoTEIEETN B PENE O 18 Tarred i oel FOR, g
| [P jimm core ropss O MBQUIEY WY o bEch o @ DN
|| jpercansl 2 dens o0 Bt o eCpEEsln Ba 8
L] (] Mamual ae ™ ¥ Procedimi P X X F et rrasctn
[P Loy mrk 8 h Qe Tl e
Jar b g
108 in |PRESLPUESTOS i ] X X X
[Carpt e das () @ins on &) SEFen 38 JaaRdn, y ernz (8 e )
tag o Fropusstss de Fresupussto i Cormal = tPwEtane perranecteeaes gl Serhve
Flan praspoesta asaal e & IGN0D pane Un s de consarsa0an Rl oo
Madificacian m presupusalo Ly detin & qus s sodenie IrsasnsnEl B § o
E i ] BTV ERD
CORENTEHIES
eoing [Ty PTAgE i . :"n“w-. AL [OTLEENTR el 56 AEaunTas LA
T :
i — rot ::: m B dngew ey - Fisnn &t - Sermrmais Fuwi
R [ [ reingiensinl - Casia LR LI ]
L . Lo = B Tnrumane B 5 i T g

Figing J de 3



177
IFOE !‘I FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
b T P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ranaD ApsaTRATIA: 100 - GERENCIA GENERAL

onciva FRODUCTORA. 100 - GERENCIA GENERAL

FEQHA DE W EREIA: =201
capiog

SOREE, FUDSEIUS Y THOS & . Tisrmgs 0w Bamenman Hissl 88 Beguridici | Dlaposicidn Fosi

Tragman
Cigss oryamia) PROCEDNIERTH
— TR *‘ﬁj e
3 5 3 ] W [Leraarincer o8 1 ar ¥ aran {1y e
100 LAl Baleiin de Gawstidn Inslitucanal

b
L o

fhreniet: Surbm can dmponoén brat s megen, oo steoris
Boatn

e diver ¢ mimsmrEcn e e
GEHERALEZN
ciif W Failics dul FOE pare o parieracidr g iosods Je iegorished (e ra erlormasn e medio siecydmes

tach e 8l boalln w0 ecaeea @ fow|
IToREE S8 gRENAT ONENEIe Gl WS SELETTEN B s Aries)
o8 & esTrms

jLs rYarracan
B LRI BES WY ETACE BED Sl W Sormubsdl fu) 08 ROOpPImas Se e ¢ tariond s LEee STEA 0 e

. Y
mur_L.;:(’:g! Enicna 'h‘éida_ VALBAB0 Pon VJL_“ .U.Uﬁ? m'ﬂ/% ("41 é{":’

PRACTICANIE TR afmpal TRA TV T OFFRRACICRE &
MIVERSIDAD DEL GUINDT FOMOD O EMPLE Bfvs - PO

O T O BACHVD
FORIDO DF EWFLEADCS BB - FON

Eacing EIETT GREEREL ¢ TRLE DT - .._H:-H_w_ y T FRagdstrdie CoauumNTaL AL O AL BRI oR FllA
L Tyt
EEI T =T i~ - Y —rT— * . Pl £1. Carmaengiite Fuind
o A - maiiisy B Sl 1 e T Gimem.
i Thten Cnre g et o eipreman b ses O Lasviciwum [Rs——

Pliging 3 2e }



6.2. 120 — Subgerencia Financiera

EQEwR.

FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A TRA TR 100 « GEREMCIA GENERAL
LR Lt ot
RO SR 120 . SUBCEREMNCLIA FiNANCTERA FECHA DN VOEREIA - 1
BRI BARRERAE ¢ TIROE DOCLNES TALLS ﬂiﬁ FRGCTMENTO
P T T T EL LI e ST
e 93 [ASTGE FLIOE 1w = - x I
LF ] L4 Aatern Fign JAF)
Dt e S e R e | e ST e ]
» Frrn (B &0 AP ComoE b DEORIS § W SRl
S A AR § B G B Eory
1 L1 Brepret et g Artrs Fge (D9 1 1] H X " . 2 e en huees el e 0l
(] 9t peEmtunCAsONER H [] = K x = i
Lo
e L] Commans s ds O L mhﬁimm-u:-m‘:
el Ses mew Pl B @ pEESn ShEeen e
S ettaade Bl Nk W=
TS [COuPRCRANTES CONTARLES T 0 0 D a8 ) "o =
et
e L1} i ormperpbanies @8 Egress G hegoee) Pyt vl IM-,H
T amisan jen et T S O L B B g
— PR GRS R e Suste ¢ (ewiade
Y- i e B e R
COAT mhgpeami
On  snaerps @ % Compym  Avass S0, N
L e LT AU e T H‘T—m‘“ﬂhmh
T 6 AP T st et | s e e s e o
B L L e e
Asstmn s puge A L R e sl e R o e e
L s e S ] R L B g T S PR SR
[t Atoeesic o cmrgesbees Toameeats e apes
unint iy S S R e @ CePe RS BREETY e o]
L T ] [romimrer Sl TST PETLGEE GEEPNEE R iy
jeemin Afevie Ve E i e SR Ly
Bapuris e srpn—_—n S h s TR R e S S N
T oM DR i RS O D - ey
v oaew U S OO Awess  JB (ereesitends g 6
Cmprn oe WUT e oms =g e T T LR s e L RT o B
Carnprmnarss C3 |l eefmeare b S sor e R i e Sy S )
o0 afes Covisiee & Eeree B WS G SRR SR
jactrsie » memrmeTe pderds tige g w swco o
jEacrte S T R (e e ]
[Feiefies  alirise  EgreRes v sEcAees Qe pEeerEce B
ot e e
e
e [T — “wm-_ A, b i U8 S e s
E= I == i L
may o e e o — e - S -l-'-u-u-—-
s ] L R Saessny Bt 6 — b —g—

178



IFOE

PO
- e

e LS X

FONDO DE EMPLEADOS BBVA -F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

LIRCIAD
AN TRATA: 100 - GERENCIA GENERAL
==t
PRODUCTORA: 120 - BEUBGERENCLA FINANCIEAA FECHA DE VIGENTIA -4
womiaa SERIEE SUBSERNES ¥ TIROS DOCUNENTALEY. | e e Retenain Moo EE PSRN | - S T FRECESER TS
| dnes T e i Tac T Lo L ET T T e l%s 1
1= 4 Bicdas Sancanies (W] L ] L ] A x =
FRChSad
Soporte B banco
Culriss S8 sl
Drimnes 34 g7
Cares secirormas
Farmrarianicn o8 iMpwesins Eat pee doTumens 8 sE edresTalvr o) ooae
Copa de forndanon de pages AFT farstimncim rosiae e Bch ed@aen RENGEIE | MO o FOE
Rpeibos 8 page fins vBz SLTENOD & pACODC S8 rFEs B & rrapen wene|
by nuerds pErarlor me eRrRALSnAR aeeslE g grecetsr 8 W)
:’n::""“-m P Jrirracian oe oueT @ procEdMe: sEEnente 8l aporie)
carcalacianes o
Camprobarie M3 D souesda @ Chige o  Comwroo, SUculm o 80|
far 40 Todw momemas corformant e ceetsisices (B
WOIETI COCECRY, ey S s e g
L - hﬂmﬂ-;ﬂiﬂl 1 o x x % han cugcaciones de asee cidigs p GRTEE MOTLES sabEs W meena)
Camprocares OO T N ki i ——
Comee wecTinics jaroe. comiscon deae @ e de esueiEe 8 e esTe e el
Fuiterin javiriz GmcuTenia e onrpehane tmw-—l.-.:l
jpooen 1 GEETGODE B STMrTaTSE ETpTe GuE o
Racibos de setvcios piblces fumsgier medio Moo sl SnevEs S eoreusoded
Renbcs o comygramom jacis  AdeTids. a0 3 ETGTR 0B [REeTN e
Fpca b hrwmnim-mll—nuumm
Larmcis bencadios r Ley #@ o 2008 Ados 35 (Mecermirssdn e =
SopEates da resEn [Frraareenan de oot § TaoEed Tf Sirferca Lok Broe g papesesd
FOpSTE T ol o8 corrlad ol e ?;m-m;?mnwmmuﬁ
afos coremdon 3 R T o ———
Snpuzhlht-d-:lﬂ:n kiscomerta 0 omerobemnts gudkeels uSliser pars & wete o
1 e pasies por Suarda [l G ComeTTIArTE B DECRETERION BN DADE © 8 Codinae
Cumrias o coam s Wrcn, mEpecE o ecrdnor G rwcies
| oo cmidn eeecia)
m | e Tramu inm Ed izas (TE} 1 3 o x =
Facsaras de prowesdor
Oeomnes oa pago
Sarsioos puhcos
Campretarts {TE)
r———
s FEMET SIS T TS DOCUSTNT ALY i mmm TRACTA 4 DOSamEN T e Emned [T rTaa——
o :ma—- a2 S o BT Ewmarmme e
L L=ty Jallia iy [ -G I - e e # - Py
Ty =1y Do e [ i - Dnaimeie-Ipvbiining E e e

Pagna I du T

179



B} kR

I ey
(e S

e X

anivmbet

FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIBAD
& DN TR TrA: 100 «- GERENCIA GENERAL
DFICING
ERODLC TORA 120 - SUBGERENCIA FINANCIERA FECHA DE VIGENCLA: moy- 18
st EERES, BUBSERIEE ¥ TIFOS DOCUUENTALES Thprmoae e EioiecolOn] || b Whvet e Segurhied | Dinpawision Finsl PROCEOMIENTD
ETETY A TRETAH T B T & Tor " p T 3 g e § 1
128 o8 [CONCILIACIONES BANCARIAS L} X | % X M Esta awre deoamEs 06 GBDY  ROTGETEINE Y Sentibie
Detuile aico de concilastin wriiarcm ooas (36 Uil fedecsran y soordmses ol E0E
Frimar hays de Sstacin bansans LNE vE Sunplss B gerade de retercdn leve & magen piempe
Pelimer y wirna hoge el repare 213 (auliar se Pkl g P e e i ) il
banca) leans
AT TUBMTICS 8 CENLEN D Sduttis 8 Coafign de Corfertes Al 88 00 v Lisy 803 ce 3008
1 Aiizin M
128 11  |DECLARACIOMES TRIBUTARIAS L] X X X ]
i 3] Deglarscitn de ingresos y Asiencianes |
Dimciaracsin |
Soporis de pago A8 renslemncis banoans |
Ceen de page
AslEliar 8 TeRITREND S8 cusslE
10 ez Gravaman Mavimiento Finasciera [0 X 1 X x A
Forrmuisrio de mpuos s
hunibar de Tovimisris de cusnis
Ewts amtm dopuswrms oF sEor somearalive ¢ EoriEsie
Soponis de page do translerencia Sancarin T S ee (AN Bl voistes HRantieas y edardemcas od) FOE
i v Curnpliod Bl erEdn o8 rebEnEd TEUAT 3 (MEDEn &R
Orden de page ¥ ELETD pAENICE B EDmEUECion aamdds y arsceder 8 R
| o s a5 8l — } W AaE
paps
110 o3 bmpuissts Indusiria y Cemersls -ICA BOGOTA ' x L X x [bw “_:-l'cﬂllﬂ U Comanss An el &0 y Lay W83 e 2005
Foernuiasio de rmpussin
Auniie’ de mavirianio ¢e cuenle
Saperis de pagn O 17 EAsINEnEld Darcans
Ovien de pago
120 [ ITpsieEtn industria ¥ Comarsio -IGA TOLU [] ] = X ]
Formmuario de smpuekiy
Aumilin de oy imienss Se cusela
Sopora e pags O WEMNYENCIA Barcane
Ciriln d= pago
ORI
[ S, ENMIES ¥ TGE COCUNRTALES - 'm:g':m:l TRADKCHN DOSUNENTAL wrL T R TAD Er———
F e —— vt o e e e o7 -smsraset e
dbdaca e Skt B4 - o e E - S
l-:! Ty [muevmrses [ - 05 - Basemanis: Basltem 0 - Do {+ EAR

Pagina 3 da 7

180



| =

3 o by
W o s 1) 4 (e

LD
ADFMPPETRATIVA:

X

S A

100 - GERENCIA GENERAL

FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.OE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[l =]
FRODUCTORA;: 120 - SUBGERENCIA FINANCIERA FECHA DE VIGENCIA: Ao 15
e r——————— i+t |
ERGD - n Tradizicn e b : =
BERES, SLABBERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES b Oocumardal i Denpasicid FRDCEDRMENTD
T [AF 1 &6 T ¢ SN S T - 3
w3 | o impusato Macional ai Cansuma - 160 1 1 ] x| X X
l Fadmidana da mpusila
| Aemiksr de moviroanio 48 Cusris
Eaperis o8 Jage © IrensieeNcie DaNcAna
Ordas 48 pags
120 [ ] Ratencidn an la Fuamnte 1 L] s x| £ X
Caclaracagn
Sapans 0F pAgc 08 URNMISMENCIE DN Edd imiw doSuneisl de ssle sammmbEaen § conmmbm
Crder &8 pago wurlare @ boclen lew W can omi FOE.
Aol dE MOy ITEERID A SusE L e ETpiGn Bl DerOGo 30 MM levar 8 TMagen mergre
| y fuandan garenics s mpreScndn Exols p procece @ e
@ | a7 impussio Valor Agregaso - VA 1 [ X x A X b ol de LAl o procedrenio wacet o
Formumno de mepussio Dis meuarne & Cooga de Coreisg. At 4, 80 5 Lay 883 ow 08
A iniimr de s T 28 SuRrm [Articue S8
Gopars O plEgo B FRAEIEMENSIE SRSl |
1 Crden of cagc
120 an A#mncion en & Fesnte por VA - RETEWVA 1 L] = x5 A |
Formuisno de repussio
Auniiar e monmenio de ceeris
Sagans de page de WaAiMeacis BaRcaTE
Cwden oa pago
e
120 14 [DOMICILIACIONES L] [] = x X ]
130 4] Rezaude de Cusits Bancasia Ciarmios m Eemps op rIENGEE L | 1 0D 80 Arpreel 8 ey
Caarno miscirinicn |7 momen (9 wn Archieg Cardrsl s proceds & deEr evedencs ey
b GCNaD dQAMHIECGR 0 Fromfiecse padE §U eEE ey
Asmiain du Excei de Sodn recehe mlﬁlhﬁilwlmwmﬁ1“qﬁlrg¢
Foirnasos O arthieg Dl
1 8 |ESTADOS FINANCIEROS 1 ¥ x = W x|y s 4 .
USR] IrasiE s Biotdimce A8l TOE e sk edemecen
feisa de edtades Reareseroy LSS CINASAT A Ol EE TONITRTIOE, DM, e () i
w“" om. i Wnbded par o taTm e OuDd reERITA M Coraarvedan Tedsl
on SOOONE OEPS § BE MESD digisl e B Fobesodn
[ L HE Rt T T P e
|
TRRENT R
sdwam ISRICE, SLSERIES ¥ TIMOS DOCLM ENTHLES TR —— TRAZIZION SOELMNTAL AR OF Mo ETTET———
ST ——— mtues : :::ﬁ @ :..:::m rIH.-- ET - Commargssien Toyiel
o i LIS W e e b s T ke ! R L] l:’iluu.l-..
B Fmamm b

Plgina d dn 7

181



I e L e e VR ‘EL

FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

WIMIDAL
oNmistRaTwa 100 - GERENCIA GENERAL
aroma
FRODUSTORA 120 - SUBGERENCIA FINANCIERA FRCsA DI VIGERCLE nte-14
=t
Tinregn ae Repwennin [ Hivel da Begunted | Dwpewscin Foal FRAEE RS
1 [ ] x X E X Fli s ongmeng 26 sl st sl ¢ mielis
[ersiencis wuiv i sclie e Trantieies y eoArSe e BOE
mw o Fucterss Bauiveleniey TR eRE CUTTERIOU & [ 00 0 RSO D B PR T
Lusrin o Coten 38 nhgiman sirgifoecs |7 swde garatiol & reprechacadl ssesie § -u_ o
[Eimrasn g acunrdn & f A
Formsls 48 'eolu'e sguivksnts [eare fi
st Chige de Carevoo A0 88 80 j Ly 03 o 2008,
Ariands
90| 17 |GARANTIAR T | ™ iy i X
128 L1 Garartia Hesl (Vehizule, Moto|
Dot Marenas ¢ codeusky sl o O S
wif Culs wigente
Cars ow iraT Lo Lire vag carceians i teialsied o rkdis e wehiadis ¢ eelasd
Fagums origmnl wehiouis imwr:m.-m;ﬂ-“
T —— [reencsdin un (1] W0 an & Archivh B Dasian os dee
» ¥ s porisi T iel Cheg BAD B SpedeaE e 8 Feie
b owi ssnnmds wi @ Aeriew G pEE R O3 EEEYECOA BEE
Come 0o Warewtn &8 (rop-eann jman (100) sAus § deir Soa meila dend @pRslnsnen
Segue conbes inde reage bemelskanis GEVA rirrnlirmesdn n el ™ cof
SOAT wgerty
At E S QagETE vehiDuis
Aghusipucdn aapa oe Inpeis O Drigesdas
Aglpippcitn correle 94 prans
128 N | NFORMES mm-nwmnmm-qm
1m or Informes de Gestign | 3 X L X K om coriel y magu o8 e Vo
P Lg= # nmllmnmhwﬁmm
N rporlen @ Babperenca ENmriErelal Teme Do copie
Rppirte il L iR PR TR B ORI (OaleehihEfilE aitel
EvaluBsan de metEs s B eEETTE okt 0 el odures b
¥ iranmerE
128 ] bnlarmes e Higside H L A X X X X [hisseris sscumenial fe vl foanees eenoss de FOE e
bt i RS iRSTER e Foewalder ar (8 geeidn cla e Swai
. jos rapara & @ Bubgieennis AraniETEne et 8 rageny
jiorm dopa de wepytided pere Pecild s coredie y ebisewa g
R L T e g I T e T
18 12 ] Hmlmll'\ﬂmfﬂm 2 L] x A x X x [ErSTrTgepe e ———— .y . n.
i |Gentar ¢ pehe () wn deteie certial e procede 8 |8 eiminacin
Gnporie de sepinse de epocls e BEsnEd B4 e WOAEE 06 L geeldn mpoid o
L HrRorTe Britegndioy @ ol el B oanlns
——
Toll e R
Effan AR SRR ¢ TR O (R el S ey L ) . A TRADBS ey TL ST D0 R e fait Sl Tt R LT
bl . S Biisl =1y Bl Aoitien fimam W e e ¥ P -
T e o
rl LT s Ey .' m"' . ([ T T & S [T -

Figrssoa?

182



I Sosrn iR

100 - GERENCIA GENERAL

FONDO DE EMPLEADOS BBVA -F.0O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ADWRSTEA WA
[0 =%
secoucross  120: SUBGERENCIA FINANCIERA e o v —_—
= - Tuergs Tradn e we Bbgerans | Doemssiesn Fos
REL BUBREREY T TRON DOCUMENTALES i PR e T O
T . 1l il e lal il
- o | B . L e e
2 " ey —— 1. X X R X R iererte i i el Ry  masrievionm 00 PO
Lisrs D bt emg Gt w0 g el SN CWALAS bEEr B G Ty
3 [+] Lewe Mayns p Bsarcss 1 ] x K K Il A R R ARG S ) el 8 @
IR ET PR ——— q-—-m—u--ﬂ;
jsiarals @ Colgs & Coseete b 40 00 5 Loy B0 & 200A
13t -] L Raghitro S Anotisdon L] L] X K u w =
Napasy de prcc oy
(] L
- . pardbiata de Apamed Begurdea Becisd p z o % ‘ K x
Pagos EFS
Agrries parwtes s Tags B ST ket nrmm—_-_n-
A tnn parwt i gk D oldrta W (T) e Actteen e Dl § wFacds A0 e
Caaw R s
Apcrtes perafacses IC B F _—— ! pn -
AT Pl L e e e e T S
gt PR RS PR [T
Aprrmh bW R ]
At g o meies § 70
e ]
. e EGSeE 8 sl EESCGETTRes | soasba
P T [P — # X X LT IR S s vy St el PO, s o
RN I [ e o paris @ WEOEs e 8 TEgE e
e R -i
e, e rmedeeTs ek W
e B Comge o Corarma e ) 00 g Loy B de 2000
it 20
) W [NoWNa
m [ H] wivuna Empissdos [NO 1 L K K L ] = s e oo sk . -
Rpgiron da "orms aviai § e wmps 86 e 1D shon y demer ssilenie e
s 80 ERER SRS B GeE SR SED3T B g RS
[RER— s |
:lullnnm ¥ s - [
acsae & Coogn & Comeroe WAl B Ly BT e ST0A
Cartacs s i I8
S e s
_;'_
e, W A ¢ T el 4 Ry oot pirr g PO My D e 0 g g b,
E== E-n-—- by . '—'.- -"—-' ".l __
rl- e PP o meer e a— € et |

183



iy I'{I’ﬂf' -r.ml'.ﬁﬂ
P A = e

FONDO DE EMPLEADOS BBVA-F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

umMIDAD
AR 100 - GEREMCIA GEMERAL
DFICINA
FRCTUSTORA 120 - SUBGEREMNCIA FINANCIERA FECHA DE VIGEMCIA: — s
CONGO Tismga 26 Retenekan . Mived ie Beguridas
SERIES. BUBSERIES ¥ TIPS DOCUMENTALES ] PROCEDMENTO
ac | ac | ab ] © g P i |-c | &r
120 34 REGIETRO ¥ CONTROL.
10 & Control de Anticipos 1 1 X X
Dietade ¥ [Carmpiiie wf Bymps o relenion un (1] efe en Arphivn de Densin
un (1) aho sn Amtivo Cenel. = proceds o la slrninacin
k: W gL pEENECEN § TRpOrEl dien0E JuR BF SRCLETirar
128 ] Conirol de Cusntas de Recauts 1 1 X X enragnmins argremame = sy Conclincones Bescanms o
Dietebe de cuemias [emalzancrac
[ReecaTes 1 1 | = X
12 % ICarpan gl teres o8 ralercisn on 7] w0 &n Anchevs de Gamilding
110 08 Eeporiss de Recaudo y un (1] o en Archive Cerdral, w6 procede o |s elminacén)
Fagome jslecs @ quE pErlEfEDSN B EOOMEE danios oo 58 SNOLETIEN
lcorsagnedon orgrsirerce en e Conciisoones Barcanes
LAFT & ] x x
1 o Rapories de SIF . ICumpicis ol imros de meencin, ok gratede & simine g oei
Repans | jvidercin an madic chico pEce By conesrvasitn § posherore
Certfcado [rarsda
128 1] TRASLADOS 1 i X |
128 ot Tresiados 4 Fondoa Flasncieros
Coarm o8 tesoieria
Cartan de negociasin de diner
£ Una var Traiceds sl (whpo do m@encds r Cads e & kA
Corme slectrbnico fonmn wh gocede B U8 sEHRESHN ¢ QBT COTELEFCI 80 RGID)
Cofved o8 SOfdegracion fiswcs dgteisacdn & Aigsimesdn pars u paiEs cods §
Deciarpsdn o2 camMBi0 por inwerssn inlemacional polEnea IREATE
lcernuario 0™ 4
Extracios banzanos
Tarjrtas de Srmee [cops. Brusda)
|
'mnmmzmﬁ:
Aplent ln Poikes del FOE pars (e pereracdn de coput do sepurided de le inforracdn e mldis skecindnecn.
& IOCUMGMTEITIDN agul FEDETICE S50 DUSE B¢ COAELIEN DN 108 TConanns o) e ¢ persons sdoonsl S nEeIs pal S BT it B ¢ i

,.mf | %!i’zglma ﬁﬁjpb_

A

VALTATO PO APBOBAND POR
1 BOERENTE ADMPCE TR TIE ¥ COMITE DE ARCHIVD
UNVEREIDRD DiFl O sk FCINDD DE BN ERDIOS 3 «FOE Bl DE B EADIDIS BAVA - FOE
TENG Of AETENG
i BERER R RS ¥ T DOCUMINTAS TR A DAL - ) 2 ok TRAS=TON DoCu RV, wivEL BE BEFSLAL TafROE Tt P
I . Fé e Extuciers NEETE w & Do Fin ¥ Paiiis BT - Cmasa e Tiris
AL - Srtives Corirel
Buta Bammrten Ty v = m!-rq; :_{:Irlll'u E-Lllll!ilulull!III
e Tipse Dol rommrs B Ewrweann . .

PigraT e’



185

6.3. 130 — Subgerencia Administrativa y Operaciones

: IF(:) — !_L FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.0.E
A T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

MDD AN T A THA, 100 GERENCIA QGENERAL

DTk FRODLIC TR WGM ADMINISTRATIVA ¥ DPERACIONES EECHA DE OB Aay-18
——————————
“Timdiciae e =
EER SERAEE, SUBSEFSEE ¥ TROS DOCUMENTALES | TR e Asieraiia Seenrey w o e PROCLLMENTO
ARG T S| X0 T T ) - O -
"o o acTan
L)) -1 ] AClad 08 AREFTL-BE a 7 LS X | x
Asima
i
Saplmrerars
Cnrmrphon s e de oS e e Be ronede B
L]
" " Astia de Carters 2 J - A - X FOCAEr BCAAT T (SO TS Iy el a T
Bl AR P G BRI R AT D WS e & PR
128 [T Arias ne Cormibl g Balwd OLupecieral ] ] x i 1 "]
s b
we =] actas ow Control Socisl 1 T K x ] W
]
e T acias ow EVeminsoitn Docwmss wesl 1 - u X ] X
Asta Jie corperes prErErErtaTEie on e At Canhe Swapay S
[pernesins v taeps e e ST B8 ATl S L o
Lot e oo o |o min w3 & evetercas 54 inde slimeansn aonsreiel e
v il foiogifes [P
e o Actan ge Junis Dirpctize 2 T z X F 3
sl Carpite w leispo e ewessn sshagleds, b peeosds 8
1 LT ey e e
138 L2 Actas O Ligelides 3 r L X = K |esires smi e oo s ey Eien 1P e g e ekl
Asian
S—
] 03 |ACTIVOD FLICE 3| ] ¥ x| =
138 o3 Hintorie de Aotivies Figes
S Sm v acl s Tubsers conumedsl BF GBS SEWFETENSE 8 ST
Arppim 3 e el SAJUIFETIS & shaw fE UnE WD CUEEE & Sy e
et e AN e Seside § Sefien Cmnbed ErEcede § @
AZIRE GF Days, EnECiin | wEm ek mirrandn DM § Dol ® e g heee wen oe [
irdorene de hanes BolECbeEs B BT AR 58 LEjE Berdridny LErE EOHRTCOSE DOTIAR B e Sl o S|
0 R T b o ssiea Arieal LIRS
E ¢l B O EIrussidd © wEes o6 e
9 a it dn Aetiven Fijos 1 & L L x [l El dw R MRS oo meteere T erTegE o
Asin de sntegs de acteos [FrowiTrEon e eres Be @R rEE e @ FOE pet o ousl
P i R & S 8l Esrreeis Taad Sarneei e TaeTigen. e
Trasiacos e Bcivou it @ Frhemacdn med toewgeas e @ bemone el
mriren his
B ST
— ————
eoen ERTE AR T TR SCCuTE PO ety Aoyt PO TR bt Tl L B b [rE——
. : PO — = - F. Fawe T bt et ot
= Bapes = N+ Sl Sl 6 e 1 ey LI =l
- P L L T £ Tarkie—. | e —




- 186
IFOE g& FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

oA ApusesTRATIVA: |00~ GERENCIA GENERAL

oRces PRODUCTORE: 130 - RENCIA ADMINISTRATIVA ¥ OPERACIONES FECHA DE VOEWTIA w15
(== -] | Tomsps ol FWAE=IRa | Trasoos Birrw g8 FeEr e | Dapescda Fral
SEMES, SUBSEMES ¥ TH04 DOCUBENTALER Diecarmrsd AL EDSLENTD
- - ECREE 2 T R
138 Ba | SEEE ST AR SOCAL ¥ 1 3 X x L s MEEECE @ oy EtEl oS S BEeRE
13 [-4] Cmma Ll ey P APITER B B ORI SN RO O S
B EE URS sel Gl @ oo 88 e sl S
Lie e BELNACE aseasds E Seledy  OcEsd @ Ao el
[T) [73 VENCH [ [] ] n X i P mcs cocoreTE W oaET ETmnarEes ¢ b )
Dacarmerne sopons oo (L7 & ErEOE LS T A V1 e e e o
resn e B tmEm ot O Rk TERSG SMDETE B |
Ml S DN TR - M [uls Sy L.
Sutacesn oo Eioe 08 SRSE BCT e i ¥ TS - FOE
B o O e S marss o Cotee e Comeca A% & 60y Ley W e
e, Ao 30
8 = ICAPTACIONES 1 3 E B | X [Camgids & Tesga e sWer=se 5 E LTNer o Dewon )
135 5 Abgres PrograTass ey Cawp Seauss S @ lerceecde s G 0
o ELEDE B e L
SO ARSI OF EOTT RO SRSty B i ot San e i s i
D S BSOS FrogrEtady ot corlalwt PR @ BhEel 0N @ EDADLLE o
e rEanor. 7 ¥ T B B s B WRETE § P Y
b maitar=m LW
130 . Carcfizats on Depsdite s Anorrs 3 Tirming % % = K u x
="l
Sopote 00 conpgnece d8 Banes

Came do Bsocais por o vl § CONSSSrE
TwrCarmzidn 3a beaclas D¢ fondo

[P @ Seees S wEwecdr 8 # kTver dw Gewtae
TAT M CEA R S TR nmt-—-——t-w-numludﬂ'
Lo rass e ANTESE Or Vi ongoal [2e Defeambe se Prismim 4 & cooseccashs O S8 Soboswe
[ty Siplr L080 oe POt LEFd & ST SO0 SSPorE SpRal
At T PR e TAT

Canfonse te OROCaNd 38 $N007T & Ml g ra
s

TR = e D0

Lomeo secrirss
134 ar [CERTECACIONES 1 [ E ] [ mi—-swm:nnmm-
Cantificaciones |Centeiry. sm Dol & B Emeacds S 8 O BN
L a2 Gs Pliizes y Segueis |- L
AR TR EREA japatces P s SOEESNE RS T
Estas S rosvea joscmertmcets sigre sEapic W oo S SR Dot wH
mm-wh—ﬂm“-ﬁwﬂr
e
e
comna I L BRI 1 TN S e macaate sl o [R——
hil "des s W W S, e
W g e L = e
| . [ —— ::—"-" & -G [ Jse— gy
t"— T o m— [l eini— DR - Doamrarey Lap— 2 Comem i ——

Fapna §oe 15



-

A e T
R b B ae b e B

.

\eoAs Apasmraatis, 190 GERENCGH GENERAL

FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA FADDUCTORA,

130 - SUBGERENC (A ADMINISTRATIVA ¥ OPERACIONES

187

FECHA DR WEENCWA =10
CODGD | Tharmgna da Baswnoioe Fradiaman Niwnl e Baguoded | Cusponinsdn Fiem
BEREE WLURSERIED Y TIROS DOCUMENTALES =2 Vil FROCEDINENTD
T ST T I
30 o JCOMPROBANTES CONTABLER 1 [ ] K ® ] ]
130 L] Coraigrnaglones Bandarias (CO)
Carrmn alectrinico ae sakclud de aplizacsdd de
canmgnacion
Comgnhanis cetiigraesanes hancasiss QU
PN e SElad0 0 Cusnts Bniss o6 1§ §plosccn
Meparies de cusnie de ecauda
Copia te parkignscidn
2 A e ANCuERR 8 sRaF EERSEYE § Coreanie
LET] [ 1] Fando Mutusl |FM) | [] ] x il [ :‘E:HI'II Wi | sdneades fAarseres @ stndre g
;W T GUTYRERE W WA A el e gy
First o Buinle 2a: BEVIS SRS 10 1B Spiesal W SRS G R 8 IS En melrty
Comprobants Ei LSO LA S A T T e T T ST ST e |
iy
. j IO scusin 8l Codgn de Coveca &d ab By Ly 3 el
130 [T} Matas de Carters (NC) 1 ] X = F] X [PROS. Armule dn
Corrwa macirdamn
Estadn de cusnia
Combabit pagidr ajusies oh saldos cagalvos
Catis dsl ssaciado
Bonartes de conmgnesan
Pri] dd satago de cuasln Anied O L splessidn
Corpratants N
EET] 10 lconTRATDS
130 -] Cantraios e Artendemamnts 1 ] x n X N
Fropusela Soirercinl
Conrlo orgirm i vall a0 & SR ED e oineerydn e (0 #fas an)
muT i AR Canbm popimrerrenia e eEllE  prooesn  Ow)
nmimocile § COARECERT EEOTIECE (8 G I Y A e
Conla de cedum pan Ausde § redio Wars porws EolvlEl MR e | e,
Comuinitatennen Ol (b 1T b
Dira s
T TREIIRER
Bl wrmEs W ] " “'L“:'-: :::M'*Hl VRN A O LS e WYL DY BRI CAL [ LT T T
[9E e Eubsisis s ELTTY L
i o @ Daighl Padisn R ] BF - Camweaias Vil
L] A : B s . c_...... I I_'-—c“ -
feteated Taasm fasstrnistising  PumE - Bty 8 Casd (Rl ]

Figinaddw 15



188

il e B ol

IFOE g_ FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.0.E

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

umeoan apusssaaria 100- GERENCIA GENERAL
ST PRCIIC TORL m-mmwmn?mﬁmss FECiAk DE VWEEWEA rae- Y1

oo
Fow. tonen, woaenms vwossocivmtags  |Teve e Remsien] ol | Mot Sepries | Duguetite Pas mocomEnta
B0 e e T T Ll
1 = Contrman oe Cunsulona L] =
Propuits biredd Tl
Cammats i w
L
Lopa oe cedds
Cararn be Gorrdron
E LbSan Vit e
Carvuriitirin.
=1

e " Sontretos de Man i t ] K X X N
Poppomilh S5ty
T gy g e
AU v TR D e e g s (0T o e
o ArOves CEmim SMAMOGTIESE b CREIEE  JElonsn e
Cops Ge o e e e T R

= s g LR SR DD .
Camae e oewrG o d mriba BoLmwrine bR TR

B Be TURTA ST
L R ]

Omre &

18 o4 Comraton de Fidom Segwias 1 ] X i x x

Lo g ceE.ie

EEERT B ST
S i P -, s - e B - iR s o P

r-—d Ju s e —— @ —

et ] £ Lesrvmes Tae

€ Gnms
e e - -'_'_- [ 1] [y -y

P 4 o 18 Q




189

EFDE !_- FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.0.E

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

P R Tt S kg

UrGAD ACMINSTRATA, 100 GERENCIA GENERAL

oRCINA PRODUCSTERA; 130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ OPERACIONES FECHA DE VEGENTIA: mew-18

oG SEREN. SUBSASS Y TROBDOCUNENTALES | TPo e stencidn]  popipgecy | Mircidudepnided | Diepesicin e PROCEDIMENTE

S 0 2 T 20 O

138 o5 Comtraics de Prasiacion ds Ssrvicion 1 30

o
E
k]
=

Foja de vida

Fagus saguridad social
130 ot Contraton de Recuperacion do Sarlers 1 Fi] K ] X E
Propuesta comarcial
Coniralo originel
RUT

Copa go cadila
Clmara de come'sio
Eaiacios inancieros

Comuicn ey
O wi Line vwi fnadicade @l corirsss 58 conpesvan swrse |20 sfos o

- &l Ammhies Cestal  fosisroTeeiid 88 MeSls  pROoEES o
130 a7 Contratos dao Salud 1 o = E X W |eslassidi p cEeudtdr MLITETION So walor g i admmer sty
Profusain camaraial w0 heena y redin Sories cofd BElvded MESNE 08 @ ETasn
Eﬂsﬂbﬂh“ e Gl DOCATIANTS 30 QIMeran

RUT

Copa oe cedula
Camara dé coTimds
Empgios fmancierol

Cormehicaciones
Giro i
14 an Contratos Ja Seguridad y Vigilancia ' ] L X X L
Propurtia comeos
Contiate oRgeal
AUT
Copa oe cedaia
Camars de commmo
Eslnoca frarceros
ComuniCacmng
Carn w
CORATR R
zeming SERIES SUBEIES 1 TIRGH DOCLEINTALES e A e TRATZHIK DOTRRMTAL L, DR SEAIRITAD [rTE——
bt © s Bt |senes ::"""":‘ O Do P LR R e L]
B S e i i T
N Emw Tiimmma P Permm D - Decormmmly Bmclilines € Canbdmum [pyeye—

Figina b de 15



190

IFOE - FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

B A Ty~

oRciNs FRODUCTORA: 130 - SUBGERENCIA ADMINISTHATIVA ¥ OPERACIONES FECHA B ViGEsEA now-18

OOPNED SEAILS, QUARIRES ¥ TIRO DOCUMENTALES VS SNV S oggevitnt L S R ¢ ety e
_SREE T W (22 T o T €] =t = 8 T
158 [} Contreios Flnancieroe L) | !
Propussis core sl

f:;l:ﬂhnﬂw L= e Srwirasy e toetain e cotsenean eeele (ITY S B

= drrfusn Carrsl  primesreeie S8 ‘maligl  romess ol
D TR [ e v i e e slidad i & i waaaa]
m“ S i Sernge AOCUTETOLE B ETT

‘Samurscacicnes
Crosi

EET mn CONVEMIDE

138 o Convanips Comercisies 1 L] x n ®
Cammmn

S ey

RUT

Climere e comaron

Exiadoa Hinencimmo

Frogusdie comanzisl

Foiocooin i i cocuia 98¢ recTEsentante ege
Cua sl

138 a2 Comvan imati I 4 16 = = ®

s [Bmm pom amlr aivsrEA SR O SRF CRRTSETRS e )]
Comunicacknsy [corwens 8 apics & TG BN MEETCSS, ot
RUT I b BTG B F et b IS B ings]
ZHTEE B SO
Feopusaln carersinl
Fatocopu 4 W Croule am reptrsEnbEtE wE
O
130 L] Convenios Turlsticos 1 15 X ; X
RUT gl provesdor
SAmars e CEmErca
Propussis oorsercinl
Fotoconis dF & ottt ol reerERErtaT e mpe
Canvesia
Camurscasiches
oo

M =

TH#""E
DA LI EE
IR LUBEEREE TR S i

e lacnes 23 i Crane

[=E=Y
b R bt it
[ S It T b H_‘ OC Dy Carrses £-

Pagong b de 15



":OE . FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

unEab AcmmmTaATia, 100- GERENCIA GENERAL

oncas seooucToRs 130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ OPERAGIONES FECHA DE WGENCIA - 14
T
SO SERIER SUBRERIGE ¥ TS DOCUMENTALEY | R e R | arnia Whwel dn Begnetiiad | - Phupeieiio sl PaCCECMENTD
A 0O T O
30 11 [COMAl Of SEQUEICAD
Back Pare dn ioreesends al Sebin 8 e e e ape e)
™ " b ' . % X & repirame dnl ewesw 09 semaiecy el pubfne g e
Sacm we Al bucenral frtus v e ot e FOE
130 W [FACTURAS i ¥ x X EHER T T T
130 4] Factuyran de Palpss y Seguros jroincs inles (s S0 vEOEe fRaTedn p OGRS S
[T —— 'Hﬂﬂmﬂﬂ'*ﬁli“w"l_
jormgy | Coltrun pEEoE T [
Cortats incn de Machine umﬂmtmm.m-
Drowres e gago fracar
s sards i Chdige e Comerog Ayt 40 B0 § Loy 92
P‘:IMJI
13 .23 Cusdio de Clasfeaciin Dodurenial [ X X X B R 5 AedPeRs S8 sosedd o oot de s
carviers asinanswes b B Ll 8 eertEatad el Pepis)
amd o canfrackr o ik s A i okl
133 [ H] Inveniarls Dogurmenia B K i i mm:‘-mc—n“
RS PR MR e R Ao g
Eormats uneo de inverianc Documertsl MGrescd § Lleten S Do OE (Oee sBlie & 8 ke Py
24 1] Tahiss de Betencion Documantal [ x X K X SEaeen CETTTWCETES 0 AP CEE et o
- LNy redfiiei ge enaeto o Comes reemo el
Tabis e CemecEin docurerie [ acnnus & ol shid i
(7] 0] DEL ASOGIADD FR i ] ]
Lk o Higlors Pefaons y Crndfa Aedlade
Abtatsor O swoceto o enbded srpiesdons L
AN o sRoDEd ndependeTies o e "
Rsciorans JRaia nerm or w cdies mlon Rt egl urekes § e
Boiiched Jo cridifo (fandc muiuel cednane. B gt Sl wirs e mocads o LOE e deats por pager eel
Ernidn tecin de a fenda conarTE x Tl il (1] @'l &0 @ AT 08 Qedld aa Sareles o)
T g - =T -"'ﬂ'::ﬂ" “*:-“-nﬂ:'-rﬁﬂlﬁ
et} pincaTerion o FEpTEESTIET 8 ETieom] msore e FOF e
Carm o metrasanes x s v aela 2mdt ot we g we e OO DErE i)
Spgare (o motual evesndm FO0 ssprwss waat ¥ looruu e y R B e 3 T
sfuSecon, Wi}
[ shads sovciud de criin n
Formaio e dormeciacan L
Desgrendin b nomne LI
ET)
Cdaman MR P PG DU e e B ot e e Nt P G DL T SPVEL DY ML e [ i e,
s Wi (R -+ A S B Evgsal P - - £ Cormarsanin s
. — € oo [J—- £ G
r-l-h Wy . g M et farms G Lol [prTs—

Figiea 7 de 15



OFCERA PADOLC TORA:

100- GEREMCIA GENERAL

FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ OPERACIONES

192

SERGER SUBSERED ¥ TR0 DOCUMENTALES

e

iytpra Perponsl v Srédite Asosinds
ERBOD 08 LokAls
FOSLop-d O 8 Cietule
SODOoEE O I DR OF ExTES S80S (P
L
Cort it wsers
Par p iy
Coamecy MRCTEn-CTE
Saries mobOas SR BROCaon
Forrrats o Dot KD TDOTE SOeel e
Farmats g8 ueee st Sy S
SiTaTie BATEANE | SORE D
Fartats S s sl |oraiin fonon Mt
TN R O CUTTEEY O SERIT
CAME S S TR S8 frend (s
b=
Contiwio o8 rends (oo om wehous)
FASGorE OF Bets of procoedmd weh DD (o
e segors BOAT § eetinu)
Fatir g FOAT srwror fowatc g segare
o
BaguTe otre WaiG rwags | D wRtiouTd
Fariew prpirrs | eang o DD sarva)

Conrmis e orm Covl | CSEn s |
SopTre o DNED O VDT BN O 8 DERD
eaier eotrimac en TN

Carthimtc: do Sl

Carmioess 34 rigieion

Serring

Corfrracan o cond ¥ b 52 Smdn oe
revrR el

e L ]

L] o

= W =N

Ll L e e = ]

B G B
Com
e T =

Pigira £ 30 1%



193

FONDO DE EMPLEADOS BBVA -F.0.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

a0 AwsTRATIA: 100- GERENCIA GENERAL
oncua smocucToRa: 130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ OPERACIONES

FECHA DE VSN e ]

T rapan
COmE SO, SRS ¥ TS Do AL Tarwpa e Awwrcién| : Nives oo Bagurtar | Dunpmacco Fiat SR T
{5 [ st PoEmonas p Cradta Aiedl st ¥ [T] = u ]
c fes B s JESa erd DO & o EETEETES YD CBGEE 5008 § DEre
vl B rwln O secoaew gel FOE 0 e por page. W
Dot i de gwraor (pennneEde X X den [} afos W o Atven dE SENT, e TeAWE
Theos sopories de Sgresas LY v g mum&—m oo [
3 de 2 promuseos = A 0y e R b} O JiE SSrmeruntn iy
o % o P S T 4 e S e ol EO0E |
Lot S mmarissctn FRCOFTENE R DOFRL STl W SN WP el Lkl
v il § OrEERs LI DN & IR
b = me 2 [T [ [ x
138 ot Hana Labars
Haja de ke b
SO O SOCLMETRE OO SRSl L
[varusnior om CESSMESAD X
Lwmopodr pegouss=a x
Concepin de paoomg 8 ¥
AEataans Se e et Sedios X
amaneeecs K
dpibin waa aley i
SeteTitn) B v EREI S e X
T I B BTNETEEVE S relEd § parw ey
LSt 4 dtircdn x PO Tl AAGIAEN de i aeicEan be COURETR 83 (T
Adlusisecds de detos X e AR o Geasior a8 TR @ Aectven Cerwall
Bkt de cesaray i LR e e L sl
[F S ks F] a EEcody R DR EELY S Sogierenkas o
ey con hstagraita ph x roEree T A A Fadlorad s T e recarTeiie G ae|
Cormedm secirinions [AguRes 58 BuiDrEasiared| fom e sy g8 rece WSTED [0S CErtmiie
Comer g pago parah a2 |
CeThalcs O e ) reTencoedd X
Cenfopac o senug-oa n
Cotfoass de esgereris Mooy ]
Corrum 3 Wwrmno Hyo XK
Contram » karrang sdel ees L]
= s Y "
Copa shigesn § 73 X
Copa silacdn a loran J8 DENacred i
Copea shlacan & forsg an cunar bas
Trasipdon e EFS - AFF L]
T
= e I s * Fros orl . My A e A e LTI e M w7 L D M AT MO CaT, P b,
i s :’:""""_ B e Ve . Pum [
ok . Lt ] V- L=
8 - L [ ——— E i [ Dot |

Fligra® de 1l



194
>

IF !_ FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.0.E
= ST AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LaCas aommssTRATR, | 20 GEREMNCIA GENERAL
OFiCmA PRODGCTORA: 130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y OFERACIONES FECHA, BE viGEMEA e T
==
comoo SUTLS TUVIENAT ¢ TEOS DOCININTAL TR e e bt S Swgrdad | Dapoacabe Fiad PROCEDMENTD
S : sl il ol c Tl FT I TEraeTreT
138 1] thadarie Lebicral 2 L] L] X X
Coos miigsds ARE n
LooE EUECeT 3 S@d 5 COTEEN SRt =
Dol B Pl X
By X
PO LalannmE 2 | e R e e e S R e
Sasc s X feta e rwie e A, - - 20w (19
baton ar w0 AT D6 SAMNDA W TICAheS M AriFres e
M:m : piche B (PR ESaE D04 Foweeil B B Eue ) e
SETE D6 Ssaznl jonrmer e MeSCmO JANE OOCEICRET D SOe SRR
e S bty S FETLE = s TREOeE 0n FOE e ROPR e L |
g il iie il s O v e TeChS WA R Ot
ACLE S EUTEQE DN IS ]
Trowga Se Sotecar L]
[ P o |
DG ments G WECUASSY DOTE DEkaTi i
L=t o o = L]
———
13 2] m S e 1T b e T
Lk a1 tiprrees oe Catters i 2 L 1 - = whos e Astwen o Desidn g S0 1) e m e Carwn
e AR B R B A e T e e
& S B RO e et
RE ] 21 tarmes s CIFIN ] W i K T T DaFEROC i Sl SN Emrcooe me mr ke
jac’ s TR el Yy Hewnanin. N @ B aEll R )
bw'-_ MR B TR SO sl e
it
™ 4 lormes oe £ sslceciin G Carters H z K ] u E SN 38 eeOr A ie =raeres o
Bepeds 68 CEB ﬂm--mm-m.-.ﬁnamm;
. e e P e LT
Byporiw cormodeda S slTs LMY fogrmes g e acas oe Cewa
LET] a brirres oo Seabdn 3 3 " o K - =
Laa-a | riralnel & BGd SOCwEcs § procmcdmaeress sal PO eeeag
Tl P b OO Skchite T JEICOT G T S e
e e
frp T FPRLGT e 30 R
1 n Wm | e e A R R .
19 3] Ligendis Saiemas Dparativos & X X X jaeteac 8 4 ETETEE ) SpAEEE SYTANYEE o e FOE
Ll ma
Licencia | ragritcos come L6 merveras LB stwe oee
)
e
roman | [res. * tw - S e eiia-ga [ [T p—— T T e [rE——T—
ep——) : farie ammams = '__IM l‘l em I'I.-f——. Vi
TR | — H."_-“_'. [ [ p— I —

Pihgins 20 e 15



195

I g& FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
S ,-»n TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

uman AcwmsTRATIVA, 100- GERENCIA GENERAL

OFCINA FRODUCTORA: 130 - SU M1 TIVA Y OPERACIONES FECHA DE VIGERCLL e 18
comed SERES SUNRERES ¥ TIPOS DOCUNMENTALES. || 7P T Mananien) s AP Shguaian . PR P SRCCEDM T
B 7 = - Aa [ ac ﬂﬂ'_‘ T -0 5 38
138 F] Lid ez Agllsstivos [ X K R B e e T R ——
[ 2 [ # gl Ml e ow FOE

A DR Dl v R T i LI G A
b 00 =warad UBD areen s

130 fo ] LIQUIDACIONES
138 a3 Liguhde 16n de Canditias ¥ L] X L] ® = Y
Cmtais [P s JoTuTeri ) e sl SITRAETT G ) COPLE
= [0 vt & FSTITEE § AP SSOWONIE Y sl i, g
(17] [} Lol eahen oe Aetiro (LA 0 ] X X X R | R [ s 00 afes we cade won Se na feses dwuk & qus wan)
‘Cammpratarte hguidesdn de wien (L8] [Brgeitie e bRl ¢ e DS S O |
& P . [P i ¥ [ttt e T - PO
m-mn:—‘lﬂﬂlﬂrlq .l e
Cares de sobofug de reles Artivia 39

FarTats 09 SErCRRLEN 08 MOdeEY
Pl e kRS de Cumta St 08 9 ackeacdn

10 I_hu

.
1% o M Raod iados (D] i L] x u u | lhzqwrm-mw-um
[E T

=aaos e rurssTod ¢ LTI SEEET 8 EsGOEh

15 v mvm

138 1] afilacian Paluas 2 : X u |
B P S PFrsttaimm e rTpe @ dwiecadr e e Artbees S Dl
¥
ANERCEIr LS BT prEpdgEdd perhmi & patv de B e de ssduoesd B pocede @ el
ASERISAr NN TR SOerRe L i B SemaTenhy U0 e & e e ergreies |
WuntirET @ S aleguradnYEE 8 SIS 3B sEruliie e
I ® eriarge pArE P e 08 teadies we woomencs SEEt canl
b 1] LE] Cangglagkdn, Rencvacidn y Dniesirod de Poliges 2 1 X n = b
Ooperte irchass  cancsssdn o eisvanbe de
edkaa
e Fil ﬁmmm 1 3 F L] [
el [ 1] Frocesas de Beleceon L.‘
sk o e § IO, ey RRTEE Bl peoces) B e e
Ham [Eiminpirays A b e Sereeiordd @ e peewacwe)
Frusnns paraoieo can [P B G R i e e g
Prosint 99 CONOCETHEND e vt bl
Hoja de efeeerea
_—m‘
e arsrn v i s L .3 St ey,
Al dunban Sestn
Pl ew e |l il :_. et L] m:lrh !IM-- l-'l-:u—--—l'llll
r . [T rer—" -','-I- =g e R i B o b "

Figna L1 de 13



196

FONDO DE EMPLEADOS BBVA -F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IEQE

P e A A Y = ]

usapan apmwisTraTiva |100- GERENCIA GENERAL

oFicINA FRODUETDRA: 130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ OPERACIONES FEGHA DE VIGENCA et 18
: Fraizian
£0ia0 BERES, SUBSERES ¥ TROD DOCUVENTALEY | e SeRalencin| ot Mivel da Boparidesl | Dispamiaiie e mOCEDWERTD
L.H..H..EIFEF_F 0 0
138 L] PROCESOS JUDNCIALES 1 ] u n K | x
118 " Durmaniss : | [Evia swrm documerisl ralranes & ke Frocescs JuNcses
Caopie de radicagisn de serands hacial writiod @ Buoainon e FOE @0 B BOLAF G0N ]
Cingiin. iireitinpic als gudiert s sy mﬂllml;ﬂlFmﬂﬂWMlﬂm.ﬂ
relRAGAIT WNa vl IPEITA0E B EicEdd ey evclersa e
Copin dal marcammnie de paga IBgON COMG Ol 08 EgaiEEd § pEre fesiiien w oo,
Copla 38 poileasidr “SIBRELAET" femnaiir a4 Antees Hssres 5 napivo pam  oEnEerear|
T A e i
bace
13 ax Deracnd e Pabcion 1 L] x o x
g Curpiiln & bewgn e esemEn o8 Un BHD BN Arehive el
P R Tea e iGawrhe, mplzw @ dehessitn ol ® oeeche de peicaim
e formapance & His s Labanal o S8 Astcade dur o viegy s
Raeous jsard 1L cunBaiecSn valiputeds ¢ dejar seitenTa A Fragen o]
Comsa smaronco oo csicy aImoeELes (el b e Rl oo
| Pagars :
130 | 1] |FRCYECTOE TN o dia
. RIFghae oon @l NEmod 08 FElRcsiSn o (¥
138 " Proyectos Tacngkegicon i s 5 . 2 % Iwtoe an Amiiva de Oesidn y fmsioche (W5] a Arstee Gurns,
Frrop et o rGcmdm @ W wireaEtidn dmate i (0P FedeTCin B Pl
Cronagrame de speouncn Memipa @ Recs Ug 48 Gedpnclon Boroligenss mis Naper e
l runiidatey VI, mt Lo
(] 31 [OUEJAR RECLAMOS Y SUGERENCIAS v ] 4 ] x L B o T S ———
138 P Paticionss oal Asociado, Qusja yo Recinmo dal Colombiia v lwe atimatos i ol 29 Sei Codgo Clebsnanisn
LT Vb iivaien ompiuin o mmps om om e Doe selae ks by
[— pasiinmd o process O [ glasldmd § MOTEimEsd |y s ek
[ T B et L TR TR N
AwpuasiE
138 M REGIESTRD ¥ CONTROL, L = % X g vee frasiesen 8l lemps de rElesdn e Geceds o
J inmnar A fud @l A BOcuiferila §8 Eafbed| v ro e G
118 a2 Centrod de Cofetena AT T
Fegisirn da Carmens ol deler Sidingl gars e eobades
Control de Corrmspondensia Exteena Enviads y Uris wwr cumpldn & largd de /sleeidn 48 procacs W b
130 L] p L L L X = [Eminscdn, 88 alaE oteR 88 semicn debedi e i
e iBidh e potan G Gue Magu parte Ou b cnetsBidel e debe]
Siwgisire de corel poncencis 'eclide joonaare P FRlaDoA EOR ea apeRcEnes Articuis B el
Hagisire de cones pandencls envesds Cadign Oe Commue Markn pals voagienes O & coniahiicde
it e COTRIIMDATIES BeE RUVER e AL & laL pailiceal
(alarandas @r M GEros sal como |6 sorrespenoenTsl
2 e i S N g
EOARENCEHES
G [TETTCE o TR i T T S A E ) - 'H_“:H""Hﬂ"m A T KRN AL e B N iR ELT ERRGEEIAR i
is o B e :::::::‘ a :.np-iu... - S [ er—
A ik Miska fapea 0 0 i
I e Peree iy B ki s . G iarwiai [r—

Phging 12 de 15



X

IFOE FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

wnpas ApmmetaaTwa: 100~ GERENCIA GENERAL

OFiCwa FRODUCTORA: 130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ OPERACIONES FECHA OF VIGENCLA - 13
T T T R T TR Tl e . e -t e —mnmnm O _—m—m
- Tradwoe
soono IR SUBSERES ¥ TROSDOCUMENTALEY | e ot Rmesie]  pecumpeet | P00 Seoutind | Dlapasicii Fine! EROCEDAREN D
N - "qu_LI I T¢ e i
— e
o - Coatral b - tetaria £ r M ¥ i X Ura vaz cumone & tmewm Se mwmcoe s eI B W
I._'.“ TR g, RIS AT B ST SeSala @ ms WY
¥ o ¥ e pa ape pete 3% @ oD IS BE DD
g g e arremta Fofmdd vl (B cemabe D0 e ersceess ATosr B ol
a Catps an Corersg aree M IRy - n
flacey b CoTOITAEE LR S80S B PRSI @ A Salsmal
vt &= D4 e @8 ETE S (EFeeRSTURRTLY
LR A ] AT
L] - Covirzl as Entrpa oF mpiamertos o8 Pagsberis 1 X =
Bomcriaf de pedcs IE Geceer B
B
By i i fraigats & eepc S WESCER B proceoe N
& - m-;‘-:limmhmlﬂﬂl
ST S SECEETE
(5] (1] Comrol pe Fotscopibe 1 X x
Lo o8 TErmageas
LET] ] Comirgl e Pristamos o Carpeten [] x = Lol o baved Su oo B B AsTTen da gEEOE s
Cortro 88 coneata j Swiwmps Ay DFTEa eribl @ sl oamad Ss sTTecER A EETyEe
[rmrali fm lapst dphuteioe &7 DG b FERUETOS b Tl
sy wcdis G RS ARy SRR O TSR o
rdniarsss oy S ReERCTE ¢ SPE  FECESSwlSad
L
138 W |RECLAMENTCS B X x ]
e ] Eatetitas
Estmicic £ O £
o L2 L Uynpe » X = X
Raglamanio se Cay v e m St W - CERTE ROy R
. Prrands e norTEl CEECUE 08 D DORol o FOE. e
L] [1] REETE G D4 ComTE - H il o ArTvel e Darnld” S b e
X . pre saonal S wgarteIn OMDSH B S8 GEA dagais N
B st aaslE Sn L I e R T e T o
EEET] B 3 1 T - 7 LY N AT B AL Rem
L= e
L= i1 8 Apgyraato de Figiens = E K K
LI e o o]
B
Wl Bl R E
CODBY [ Y e ¢ WY DO AT S N . 51 - P T DT B T i B PG P,
R — A rves Rk
D . Sl &
L -~ ehrsy by < o
rl— [ P - Il Lo B e € ledascn ¥ -

Figra 13813



4
-

FO

D A TRA T 100- GERENGIA GENERAL

198

FONDO DE EMPLEADOS BBVA -F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Decss raooocToRs: 130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y RACIDNES PG B VidEwE et
f=-- 2 SERES, SUBMERES ¥ THOS DOCUNENTALES | Traemuas o Btar st Yeamcior R e = T PAOCEDMIERTD
ST TS T g [ L3 S -
30 M Paglarcasts te Lacud Deughoiara » K X L JEwrn wara e e tn et S
B [(Oressin b AOFEE e S8 owe redeeid dei POE
il e wietii o @ hectew (m Daslde s rea
-1 il el e e TETLET B e SR SwliahEd
(1] mnm ¥ x X i [mamfaarared ¢ Bbeddiardd o SOgedald e ey
s e e 6% @ i AT e Raseie
150 3 |REPORTES
[Curmpine o el de weeoan om (1) @E a0 AP Oel .
9w L] REQores oa &ploaTyos 1 1 x L X et § wm (1) 00 Bt ArTwes Carvsl B pracede 8 b
[ro— O TRONNT Bt § S8 peCmescar & WRCES SarTE T
[T R T A T T S PR S Al b
138 a2 Raportes So Evaiasidn do Carers 1 L] ] X L] Cumpadc & terps e eweceEn Wm0 L #fE 8 ASTPEe )
|Eaen § un (U] aE N ATE Caml S pewails @ )
A ity Sl & s e AT § CEGOEWS R e
[ T e S et B T e T
EET ] a Reasnae de Fooodages 1 K X X v s Treiceds & e OB IWWACES BB Ericeds @)
R e ] R M-I B G S U S e e ST g o e |
L
W | 3 [REcueemsEwTOS I ] F x i
wm o Fiezsarymanton Enea 2a Conurol
i
Crarptto de safcor |1e ey TmwT—Ty ma e LatE € LErTes Smoade rain
LR 1. o Sy = T S L e v
T sy, o n0Ca300 e o e #“;w—*;mn
Sopores [ ot @
A i
= &0 8Tk I8 O
™ 30 |TRANBFERENCIAS DOCUMENTALES Y| 3 F = i
138 " Tranaterencian Priraran | [ o T S R e P em———
Lo oe recEposss ¢ EFTEEE B8 SOCarmarTes A Ty CRelidl T - i
1 L ] Trangferanciss Selundaisn a X x x x X
AL U S Ly L et Lo Ly pep——
Hpm RO 08 TOTIuLil I:n-..m--m Tack jai rm)
Remsion o8 eeaae 5 ORI PTEE SR WP
Narraio BEVA, LR o R i e ==
Conn s sesiuily g avle e vt b et - -
PPERIED i TR A SO e W jammoascs por Outvmurnry

anm
i P dar PO prs o peterascr e s e Eepurskd e o FESTTEnI $6 P S s
-

e i X R R Ll L e A e ]

Plhgans i 2 LY



- T
ilu-:—- 2 s o

FRLE ;1:&

DD ApvsTRATIV: | 00- GERENCIA GENERAL

CIF IS, PROOLC TORA:

cOmGo

T T T

SERIEE, SUBEERIEE ¥ TIFOS DOCUMENTALES

FONDO DE EMPLEADOS BBVA - F.O.E
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

130 - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ OPERACIONES

Thampa de Ratericite

A 1 e | 8N ]

Temdhestn

(Do TR T B

rmzaniitn B

T I e L E T 4

FECHA DE VIDENCIA

PRACTCANTE
UNIVERSDAD DL OuDin

SERCES SulEEMEs T TROA BOCUREwEL BN

Tl Cnoer e

T T

TEW T OF A Tt

GRS | A | L] DA - A
Al - e Gamran

BoC  Bacimy Tl
dirl - Fyaztiwn Mndnes

P - Pamreerseri

RENTE ADRSIES TRATL ¥

FONDO OB EMPLEADEDS Beiva | FOE

PROCEDINENTD

TRATHORN D DN A

o CgEm Fane
E

_—! tﬁ@

ur-"#'l- D ARTHYD

HONDO DF EMPLUEADIDE BEWA F"_'E

L e ]
Corm
- E——

- witern

- Cm et

Paging 154w 35

199



200

ANEXO 7: CARTA DE APROBACION CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS Y PRIMER INFORME

EQE .,

NIT. Be0.011_263-1
Rogota D C, 35 deo septiembre de 20165

S bor e
DEISY CARDLIMNA, PRADA, LOWEES,
Entuchinnle Docirmn Samaatre

Ciencis de la informecktn, Bibbotecoiogin vy Acchvvistion
Universidad del Culndio

Agunior Cronograma Aprobado
Senora Delsy.
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ANEXO 8: CARTA DE APROBACION SEGUNDO INFORME

A

i QE 98

NIT. 2600112652

Bogota D, 23 de Ootubra de 2015

Sefar

FERNANDO HERMANDEZ GARCEA

Crirector Frrograrma

Facultada de Ciencias Mumanas y Bellas Ares

Clencia de la informacion v la documentacidn, Bibliotecologla vy Archivistica
Uiniversidad del Quindio

SAmuntac: Ficha de Regieing
Respotado Safior Fernando,

Sa anaxa flicha de regisiro en donde == da =l viste bueno  del avance . dal proceso
realizado por la practcante DAISY CAROLINA PRADA LOAIZA estudiante de
CIENCIAS DE LA INFORMACION LA DOCUMENTACION BIBLIOTECOLOGES Y
ARCHIVISTHSA durante e practica de elEboracion del tobias de relencidn gue &9 e5i5
realizando an nuestra enticdad FONDO DE EMPLEADOS BEVA — FOE

Cuabqubar nguietud, gustosameants saara atend da

Cordialrmerte,

| }—J’?rl-'jlrﬂr‘ Crnploapfiog

A Calpenlsh
R
MAaRY LUZ CELIS BRA
Subgarento: Adminlsfﬁatlu: y ol t}pnr:u:lnn-u-:

ANEXQ FICHA DE REGISTRO

Avdn. Colle 39 B 1 5-15% Pisa 3 3 4
PEEX 3 37 53 00 FAX EXT Jh
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FICHA DE REGISTRO

__|DAISY CAROLINA PRADA LOAIZA

JUNIVERSIDAD DEL QUINDIO

|CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

ON DE T.R.D EN EL F.O.E BAVA

_ [FONDO DE EMPLEADOS BBVA - AV CALLE 89 N 13-13 PISO3Y 4

-

il i'\ln:l' i E.::; M’Tl'):l'.' b "

) 2
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28 5 s = ML
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07/0ct/2015 |9 AM. - 12 PM. 3 ENTREVISTA AREA DE COBRANZAS R.F compliar la documentacién generada, el tramite, valor documentsl, medios
08/Cct/2015 |9 AM,- 12 P,M, a ENTREVISTA AREA DE TESORERIA R.F | de conservacidn y soportes, tiempo de retencidn seguin consideracién en
00/Cct/2015 |9 A.M. - 12 P\, 3 |ENTREVISTA AREA DE CONTABILIDAD R.F casa de ne ser normallzada.
TREVISTA AREA DE SUBGERENCIA
18/0et/2015 |9 AM. - 12 BM., 3 [EM
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ANEXO 9: CARTA DE APROBACION TERCER INFORME

EOQE 98,

NIT. BG0.001.265-2

Bogota DG, 18 de novembre de 2016

Sofior

FERNANDD HERMANDEZ GARCLA

Director Programa

Faculada de Clencias Humanos y Bollas Acen

Giencia de la Informacidn y 1a documentackn, Bibllotecologia y Alchiviston
Unversidad del Guindio

Anunto: Avanco impblermertacion TRO
Rospotado Sofior Farmando.

Se anexa ficha de registro en donde sa da el visto busno del avance del proceso del
tercer informe realzsdo por la practicanie DAISY CAROLINA PRADA LOAIZA
entudianis de CIENCIAS DE LA INFORMACION Lé DOCUMENTACION
BIBLIDOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA duranis la praclica de elabormcion del tablas
dia relencibn gue 52 ecta realzando an nuesta enldad FONDO DE EMPLEADOS
BEVA —~ FOE

Cumlguier ingquietud, gustosameanie sord atendida.

Caordiaimants,

Fondo de Empleados

MNIT. B;;.'B‘II:?ZEE-Z ] T
ﬁh&mgﬁﬁgﬁ

ente Administrati PEracknes,

ANEXD. FICHA DE REGISTRO

Avda Calle 3% Mo, 13-13 Piso 3 ¥ 4
PEX 3 I75300 FAX EXT 10

woww Tochbvicom
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FICHA DE REGISTRO

[OASY CARGUNA PRADA LOAITA

| CHFMICiA O LA INFORMACION ¥ LA DOCURMENTACION, Bi81OTECDLOGIA Y ARCHIVISTICA

UNIVERSIDAD DEL OUANOID

19 [ noviemnbre [ 2005

OF PASANTIA FLABOAACION DE T.R.D EN FL F.OF BEVA
|FONDO DE EMPLEADOS BEVA - AV CALLE 39 N 13- 13 PS03 Y 4
REGISTRO DE ACTIVIDADES 1
FECHA HORARIO _ N° HORAS ACTIVIDAD AVANCE DELERVACIONES |
FLABDRACION DF DUAENOSTIOD T RO, - 1 Becopiaoon. tora dr mmuribas de s SodurmuTh 0 Gl #TEMente mang
LECTURA ACTAS ¥ TOMA FOTDGRAFICAS faemtadad.
L LA O L AATHTAL ESTIMAADD FOR Actividad: Rrsiue urs onorvacdr deects con e it de el y avedeno b
AREAS [CANTIDAD O AT, CARPETAS, CAIAS]Y Condciones y dilerenors & B ica dox drterreegndo b edad ar
Ifen2015  IOANL - &7 M [ peAs T i arEidad
ENTREVISTAS, FOSMATO DL ENTREVISTAS ¥ Producio: Dagnisias 5ot @ SRaco, volurmsen y rondicsches HoF LS gus 18
PROGRAMACICS POR AREA - SOUCITUD DE L L T SO0y Teinlla | en 8l FOE BEWA, mueittas lotogrifos ssteco mchusd
CROSOGCEAMA NUEWA vERtalny ohe Ly SotusTHen LRGN
1.5 Primers raps: Acinddad: Re3io o rvprsamerio g W rormtvelad. sctoy
StMETLIrtves, SEAUID G O 13 creacion v gl Fanoonamenis el FOE — BEWA,
PRLLENTACHON INFORME _ ANEXOS: CARTA DE  cambio eiliuitu shes o hurcaonales.
IS/epiI015  FAM - 12PM 3 AUTORZACHHN ¥ OC Vi5T0 BUEND AL AVANCE  Producte: [ilutiurs Ciganizicoral vigems, norma Sgaies, estatutos v oo
| b | Edranntrativon por of cosl ve rige s enticas, ML NENTLOIONE Of CETIDNE. Seoey.
EEnATT R CRTERDL B T S
DMRLMOST GO AREA OF SUBCTRTNCLL :
Ml 20EE  BAM - 12704 1 ADMMSTRATVAY OPERACONES f TOMA  Comwlewentode primers eizps clagnastion def frws de s Scbgeriaca
G S Bl Ty TIIT# i O e
MfeecfHS SAM - 1ITPEM 3 ENTREVISTA AREA DE RECEFTION
/e l1S SAM. - 1ZPM 3 mwulu_u_u_lc_rmrnmu-
IMfeepyINIE SAM . 1IPM 1 in:umamnu&mmfmm
OSfortfMNS SAM - IFFM i} EMTEEVISTA AREA Dof ONE RACKOMES R &
Offoct/3015 SAM . 1XPML 3 ENMTEOVETA AREA DE RIESGOS LF 2, Segordds stape Ertreviols con Cacds represestante de s srea foncionasl
Ofjoct/3015 SAM . LEPIA 3 ENTREASTA AREA OF COSRANIAS 4 5 Procuctons de SOTLMENtor - ARSI § ITIPreccon de i3 informaciin recopitads
OMo/HIS  SAR . L3P 3 PRV AE A O TESCRERM K F Mimn:mumm:umn:um:m
PIOECRCTOE S W TECEYROTEL e DO, COMmpa @ dorursETHaitr
Soct/ IS GAM - 12FPM 3 ENTREVATA AREA DE CONTARLIDAD RLF L
ENMTREVSTA ARES DE SLUBGERLNCH Errersda, & tramite, valor documentsl, medion de COMTMSRESCION § MIDOMEL TEMDD
1 foctfO01S  WAM. - TR 3 e A i x5 C& FOtERCOr Segun Cormher SCR0n &5 GG B8 A M AOMMaiedn
Ifect/3015 SAM. - 12PM 1 ENTREVITTA AREA DE STTEMMAT L8
ENTREASTA AREA DE SUBEE AEMOLL MO 55 OETLNVD
ISfect/701% SAM - 2P L] ki S —
FRESENTALION DE ENCUESTAS PARA VWSTD
Vit f2005 1P 1 SUEMS
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FoEwm. FICHA DE REGISTRO
DAFSY CARDLINA PRADA LOWALEA
CERCLA DE LA INF Yummmmrm
|u“mlflw
19 / nowembre / 2015
DE PASANTIA FLABDRACION DE 7.0.0 £ EL F0E BRVA
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FECHA HORARID " HDRAS ACTIVIDAD AVANTE DBSERVACIONES |
Mlod/MNE 10AM - 13 PML 3 ENTROVISTA AREA Of GE BESNCEL B F
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JoAsSY CAROUMNA PRADA LDAIZA

[CrEnNCIA DE LA INFORMACKON ¥ LA DOCUMENTACION, BIBLIDTECOLDGIA ¥ ARCHIVISTICA

[INSTITUCION: UNIVE RSTDAD DFL QUINDIO
FECHA: 14 | novismbere / 2015
NOMBRE DE PASANTIA ELABDRACION DE T.ALD EN EL F.OF BEVA
LUGAR: FONDO DE EWPLEADDS BEWVA - AW CALLE 39 N 13-13 P30 3 V4
| REGIS TRD DE ACTIVIDADES
FECHA HORARID N HORAS ACTIVIDAD AVANCE DRSERVACIONES |
Frrpntacon y ap'obacscn de Tabley de
V8 rew /2015 retiehd o dorumentsl slabor ey, sedanie
7 00 Akt - 1000 " #ota ded pomimd e BrcRyn PG Mewision, aprohacian de Tabiag de Retenrson Dooumental, ingresn @ las doeas Ge
e s e Tabl de Retencion documsental ju | T0 e ¥ ipbcacion de b TAD.
ol 201% 3l Ll Muala der realsdis por ol (OTAE O
g TueeLate st
M oe Rapdaar matrucnitdn de (omeroiiaen, apicasodh y .
:Lﬂ:im 1000 i e s TL0. poes 8 Funalizscstin dedl proyrcio oo Listorsodn de Tabias o Rotercdn Docamental para
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ANEXO 10: CONSTANCIA DE FINALIZACION DE PROYECTO DE ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA EL FONDO DE EMPLEADOS BBVA - FOE

EQE .

MIT. Nl 12650

CONSTANCIA

DE PRACTICA PROFESIDONAL

Por meedio de la pressnle dejamos conslancis gue @ ssludanis DAISY CARDLIMNA
PRADA LOALZA, wenlificsta con cédula de cludadania 1 004 366 B44 de Bogots, del
PrEgiaaia CIENCLA, ¥E L& IKEORRMACION LA CeODCLRAENTACIOHN
BBEUOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA dé 18 Unsarsidad del Guindio, ha inaissdo
sus Prachcas Prodesonales de elsborackin del tablas de miencion an nuesia sede
Adminsirative Avenids Calle 38 13-13 piso 3 y 4 oblenmndo ol resuttedo final de las
Tabiss de Relencdn Dooumonial de la gomencia y subgerencias confoime af cusdria
e ClasMcackon documental aprobedas procesd Aalizado desge ol 18 de sepliembie
hasta & 73 o novsembre del 2018, aciemdando un total de 108 hormas de précbcas

Expsdimos  esta oerficacidn a2 solicitud de s Unhverssdad del Ouindlo, Senod
FERMNAMNDD HERMANDES GARCIA, Dimclal Programa Cenca oe B Informacson v la
docisneninclon, Bibbiolecolsgls y Archidiaties on o cheded de Bogotd, al 23 de
noviembre del 20158

Condadmeirle

Fondo de Empleadas.
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