{fiduprevisora)
slempre.

DOCUMENTO INTRODUCTORIO PARA LA TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL.

Fondo Documental Acumulado Desde 1985 Hasta 1999.

Bogota, D.C.; 2021


http://www.fiduprevisora.com.co/seccion/inicio.html

TABLA DE CONTENIDO
INTRODUCCION ...ttt 3
1. METODOLOGIA DE ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL DE FIDUPREVISORAL. ..ottt 6
1.1. Reconstruccion de la Historia Institucional de FIDUPREVISORAS. A.....ccocviiviierieeenieennne 6
1.2.  Elaboracion de [0S INVENTAIOS ....cc.ueeiiiieiiiieiieertee ettt 8
1.3.  Elaboraciéon de los Cuadros de Clasificacion Documental por Periodo y Codificacion ....... 8
2. HISTORIA INSTITUCIONAL DE LA FIDUCIARIA LA PREVISORA S. A.,
DESDE 1985 Y HASTA 1999, ... ottt ettt e e et e e e saree e s ebaee e snnaaeeeenes 9
D R Y o <ol =Te [=T o =T OSSR P O PRO TP 9
2.2, Constitucion de 1a FIdUCIAria .....cooeereieieeieeeecete ettt st 11
2.3.  Primer Periodo: marzo 29 de 1985 — 31 de diciembre de 1989 ........ccceceerieiriieercreeennnen. 13
2.4.  Segundo Periodo: 1ro de enero de 1990 — 1999 ......cccceeriiiiiiiiiieeniee et 23
3. METODOLOGIA DE ASIGNACION DE CODIGOS..........cocoovvurinrrinerinciinneenne. 35
3.1. Coddigos asignados a las dependenCias: ........cccccuveeeeciieieeiiiee et e rare e e e aaeee s 35
3.2.  Codificacion de las ASUNTOS/SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES.......cccccevveeveeireenenns 36
4. EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA DE VALORACION................ 38
5. SUSTENTACION DE LOS CRITERIOS DE RETENCION DOCUMENTAL ..40
5.1. Tiempos de Retencion POr PEIIOUOS ......cccuuiieeeiieieeecitee e et e e ectre e e eetee e e esarreeeesareeeeeasaeea s 41
6. SUSTENTACION DE LOS CRITERIOS DE DISPOSICION FINAL................. 78
6.1.  Disposicion Final para las Agrupaciones Documentales del Primer Periodo.................... 83
6.2.  Disposicién Final para las Agrupaciones Documentales del Segundo Periodo................. 86
7. UNIDADES DOCUMENTALES QUE CUENTAN CON PRODUCCION
DOCUMENTAL EN INVENTARIOS ...ttt 89
8. GLOSARIO DE TERMINOS RELACIONADOS .......coooiiiieeeeeeeeeeee e 91

9. BIBLIOGRAFTA ...ttt 98



INTRODUCCION

Fiduprevisora S.A. sociedad sometida al régimen de Empresa Industrial y Comercial del
Estado vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y sometida al control y
vigilancia de la Superintendencia Financiera de Colombia. Es una sociedad de economia
mixta, lo que significa que se constituye con aportes del estado y del sector privado. Estas
caracteristicas, la incluyen dentro del ambito de aplicacion de la ley 594 de 14 de julio del
ano 2000, también conocida como Ley General de Archivos, que comprende “a la
Administracion Publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos regulados por la presente ley”.

La misma ley expresa que: “Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas
v los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
economica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de
los hechos y de las obras, documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como
centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las
entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano”. Por tal motivo, todos los
“servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de
los documentos.”

Debemos recordar, que cualquier acervo documental reunido por una entidad a lo largo de
su existencia, pero sin aplicar en ello ninglin criterio archivistico para su clasificacion,
organizacion ni su conservacion; debe ser considerado un Fondo Documental Acumulado
(FDA). La falta de conciencia patrimonial, la inexistencia de politicas archivisticas y los
cambios administrativos sin planeacion ni organizacion, han sido las razones principales por
las que la mayoria de las entidades del pais, tengan aun hoy, documentacion en estas
condiciones. Es evidente, que no hacer algo al respecto, seria atentar directamente por
omision a la responsabilidad de salvaguardar, para las futuras generaciones el patrimonio
documental del pais, que se construye dia tras dia, en el ejercicio de las funciones otorgadas
a cada una de nuestras instituciones.

Siendo consciente de esta responsabilidad, Fiduprevisora S.A. inici6 en el afio 2018, la
ejecucion de un proyecto para la organizacion de su Fondo Documental Acumulado, con el
apoyo de la firma CERTICAMARA S.A. consistente en la organizacion, el inventario y la
intervencion de la documentacion, para que esta se pueda poner en servicio de los usuarios
internos y externos, de acuerdo a lo establecido en la norma archivistica legal, y para poder
propender de manera responsable por el cuidado y la conservacion de la memoria histérica
de la entidad, que a su vez hace parte del patrimonio de la nacion.

La organizacion de un FDA requiere de dos instrumentos que combinados facilitaran la
decision de establecer criterios de clasificacion, valoracion, tiempos de retencion y
disposicion final, por medio del instrumento archivistico denominado Tabla de Valoracion
Documental. Sin que respondan a un orden especifico ni estricto, el primero que
mencionaremos es el inventario documental, el cual en nuestro pais se elabora en instrumento
técnico denominado Formato Unico de Inventario Documental (FUID), el cual contiene unos
campos especificos de descripcion documental, con €l se podra establecer una imagen del



contenido del FDA expediente por expediente. El segundo instrumento es la Historia
Institucional de la entidad, la cual se vera plasmada en el presente documento, y que tiene
como objeto, el establecer los periodos historicos de la entidad, desde su conformacion y
hasta la aprobacion de la primera Tabla de Retencion Documental de la entidad, por parte del
Archivo General de la Nacion.

Estos periodos historicos estaran delimitados segun el criterio del historiador, teniendo para
ello en cuenta los grandes cambios de estructura organizacional y de funciones que haya
tenido la entidad, ya que a través de ellos se veran reflejada la produccion documental de las
dependencias establecidas en cada periodo, una vez se haya hecho el andlisis de los
inventarios contra los periodos que se establezcan.

El Archivo General de la nacién en su manual de organizacion de Fondos Acumulados
publicado en el afio 2004, recomienda para la elaboracion de la Historia Institucional que:
“Para obtener una informacion veraz, objetiva e integra sobre los productores de la
documentacion se debe recurrir tanto a fuentes primarias como secundarias. Las fuentes
primarias pueden ser documentales u orales, las secundarias son las bibliogrdficas. En
primera instancia, se recomienda consultar bibliografia relativa al ente o entes productores
con el objeto de conocer la o las entidades que produjeron la documentacion. Esta primera
etapa en lo posible debe contar con los testimonios de personas que conozcan el desarrollo
de la institucion, ya sea porque estuvieron vinculadas laboralmente o poseen mayores
conocimientos sobre la gestion administrativa y técnica de la institucion de manera que su
informacion sirva de soporte para el desarrollo del trabajo de organizacion archivistica.
Igualmente, se deben tener en cuenta las fuentes primarias escritas (documentales) sin
importar el caracter de cada entidad (orden nacional o territorial, del nivel central o
descentralizado).””

De tal forma, se inici6 la recopilacion de insumos para la investigacion, procurando reunir:
Actas de junta directiva en donde se evidencien cambios de estructura organica y decisiones
del tema de gestion documental; Manuales de funciones de la Fiduprevisora desde el afio de
su fundacion; Manuales de procesos y procedimientos existentes; el acto administrativo de
creacion de la Fiduciaria y toda la informacion referente a temas de gestion documental de
afios anteriores.

La Escritura Publica No. 25 de marzo 29 de 1985 firmada en la notaria No. 33 del Circulo de
Bogota, evidencia la constitucion de la Sociedad Fiduciaria la Previsora, razon por la cual
esta fecha debe ser considerada el punto de partida de la Historia Institucional.

Por otro lado, se ubico el expediente que se conformd durante el proceso de elaboracion y
aprobacion de la primera Tabla de Retencion Documental de FIDUPREVISORA que fue
aprobada por el Archivo General de la Nacion en el afio 2000, el cual incluye el Acuerdo del
AGN N° 007 de 4 de febrero del 2000 por medio del cual fueron aprobadas. Teniendo en
cuenta que la estructura organica con la cual fueron elaboradas estas TRD, se sustenta en el
Manual de Funciones por Area aprobado en el mes de marzo del afio 1999; se adopta esta

! ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Casilimas Rojas Clara Inés y Ramirez Moreno Juan Carlos; Fondos
Acumulados, Manual de Organizacién. Bogotd, Colombia; abril de 2004.



fecha como el limité final de la historia institucional y de los periodos historicos
institucionales que enmarcan la organizacion del Fondo Documental Acumulado y por tanto
también la elaboracion de la Tabla de Valoracion Documental.



1. METODOLOGIA DE ELABORACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL DE FIDUPREVISORA.

1.1. Reconstruccion de la Historia Institucional de FIDUPREVISORA S. A.

Con lo anterior como marco, debemos referirnos a que los Actos Administrativos que mas
brindaron informacion a este trabajo, fueron las Actas de la Junta de Socios de la entidad. La
informacion sobre las decisiones que se tomaron en las reuniones de dicho organismo, a cerca
de los cambios estructurales de la fiduciaria, estan descritos de manera clara y detallada en
estos documentos. Sin embargo, y muy lamentablemente, las Actas suministradas por la
FIDUPREVISORA, no contaban con los anexos referidos al interior de ecllas. La
consecuencia de esto es que, aunque en las reuniones de la Junta, se hubiesen aprobados
cambios estructurales o se citara la aprobacion de Manuales de Funciones, tales anexos no
pudieron ser consultados.

Podriamos crear hipdtesis no muy responsables de lo que pudo suceder con dichos anexos.
Lo que bien es cierto es que la Entidad manifesto en reiteradas ocasiones, tanto de manera
oficial a través de oficios y correos electronicos, que la documentacion que fue entregada a
CERTICAMARAS, es la tinica documentacion que se encuentra en sus acervos y que cuenta
con las caracteristicas solicitadas por el Historiador. Teniendo en cuenta esta dificultad, el
investigador inicid la labor de reconstruir, las estructuras organicas y funcionales de la
entidad entre los afios 1985 y 1999.

Se tuvo en cuenta toda la documentacion entregada por la entidad, la cual puede ser
clasificada en tres grandes grupos de Actos Administrativos:

1. Actas de Junta de Socios
2. Resoluciones
3. Instrumentos Notariales (Escrituras Publicas)

A esta informacion se le debe sumar como insumos:

1. Documentacion de origen electronico y digitalizado, principalmente extraida de la
pagina web institucional, pero también de los periddicos mas representativos del pais.

2. Los Decretos Presidenciales ubicados en el Diario Oficial publicado por la imprenta
Nacional.

Con esta informacioén recopilada, se inicid6 un proceso de lectura y andlisis de la
documentacion obtenida, para poder clasificar los documentos mas valiosos, de aquellos
cuyo potencial era bajo o no eran pertinentes para ser aplicados en la construccion del
documento de Historia Institucional. Para ello, se elabord un instrumento en donde sobre una
linea de tiempo, fueron clasificados los documentos que serian utilizados. (Ver documento
anexo: Nomograma Anualizado)



Una vez terminada la clasificacion de los insumos, se inici6 la redaccion del documento, y
se identificé la periodizacion de la historia institucional, teniendo en cuenta los cambios més
radicales que tuvo la Fiduciaria en cuanto a estructura organica y las correspondientes
funciones de las dependencias. Se debe advertir, que no fue una labor sencilla teniendo en
cuenta, como ya se ha mencionado, la dificultad de poder contar con los manuales de
funciones de la entidad, principalmente en sus primeros afios de existencia.

Los Actos administrativos recopilados, permitieron establecer el inicio y el final de 2
periodos historicos entre 1985 y 1999. El primer periodo, comienza con la constitucion de la
Sociedad Fiduciaria La Previsora Ltda., el 29 de marzo de 1985, evidenciada en la Escritura
Publica N° 025 de la Notaria 33 del Circulo de Bogota. Termina a finales del afio 1989, fecha
representativa, a partir de la cual la Compania da un giro radical hacia su modernizacion
administrativa. Los primeros afios de existencia de la fiduciaria, se caracterizan organico
funcionalmente, por una informalidad propia de una entidad cuya prioridad inicial es
posesionarse en el sector y aumentar rapidamente su capital. Sin embargo, el final de este
periodo evidencié que esta misma informalidad, afectaba notoriamente la productividad de
la Compatfiia, razon por la cual se iniciaron los analisis necesarios para una reestructuracion
que modernizara sus procesos y contribuyera a aumentar su eficiencia administrativa.

El segundo periodo, inicia entonces el 1ro de enero de 1990 y termina en el afio 1999 en el
mes de marzo fecha en la cual se expide el manual de funciones con el cual la Fiduciaria La
Previsora S.A. presento la estructura organica y funcional que utiliz6 como base para la
elaboracion de sus primeras Tablas de Retencion Documental que fueron aprobadas por el
Archivo General de la Nacion a través del Acuerdo 007 del 4 de febrero del afio 2000. Es
importante mencionar que la fecha extrema final de la periodizacion fue establecida por el
mismo Archivo General de la Nacion, por medio de su concepto técnico N° 71 del afio 2018,
y su respectivo oficio de alcance, en respuesta a la solicitud elevada por la Fiduciaria en
oficio con el radicado 1-2018-05669, del dia 5 de junio de 2018.

El primer periodo, responderd organico funcionalmente a una estructura muy sencilla,
correspondiente a la informalidad que en sus inicios tuvo la compaiiia donde casi todas las
responsabilidades reposaban sobre la Gerencia General, quien respondia directamente a la
Junta de Socios, y estaba fiscalizada a través de la figura del Revisor Fiscal.

El segundo periodo, se construyd con muchos mas insumos, se tomo como estructura la
establecida en el unico organigrama oficial hallado en el interior del Acta de la Junta de
Socios N°43, de la reunion realizada el dia 23 de julio de 1991. Esta fecha no se tuvo en
cuenta como limite inicial del segundo periodo, ya que se entiende que el grafico, es el
resultado de un estudio de cargas laborales contratado por la Fiduciaria, y las gestiones que
desde 1989 estd venia adelantando para poder formalizar y modernizar su estructura
organizacional.



1.2. Elaboracion de los Inventarios

La elaboracion de los inventarios del Fondo Documental Acumulado de FIDUPREVISORA
S. A, se inicid en el mes de mayo de 2018, y estuvo a cargo de un equipo técnico y operativo
de la empresa CERTICAMARAS.

Y se tom6 como fuente para analizar los inventarios entregados por Fiduprevisora S.A., a
Certicamara, de esa entrega se establecieron el nimero de cajas existentes de acuerdo con la
referencia de cajas X-200 las cuales, se determind que de las cajas X-200 para el Periodo
Uno se encuentran en el deposito de archivo 951 cajas equivalentes a 190.2 ml, asi mismo y
para el Periodo Dos se encuentran 17.047 cajas que equivalen a 2004.2 ml. En total el archivo
Central tiene bajo su custodia 2.194.4 ml.

Se inici6 con una capacitacion al equipo operativo en la que se impartieron los pardmetros
para la elaboracion de los inventarios, el diligenciamiento de los formatos FUID y la
recuperacion de las fechas extremas.

Posteriormente se iniciaron las labores de revision y descripcion de expediente por
expediente, del fondo documental acumulado, que comprende documentacion producida
desde el afio 1985 hasta el afio 2000.

Finalmente, los inventarios fueron filtrados por fechas extremas para ser ubicados, cada uno
en su correspondiente periodo histérico. El inventario por periodos se convirtio en el insumo
principal de los Cuadros de Clasificacion por periodos.

1.3. Elaboracion de los Cuadros de Clasificacion Documental por Periodo y
Codificacion

Tomando como insumo los inventarios por periodo, se realizé un analisis para definir las
agrupaciones documentales propias de cada uno (Series, Sub-series y Asuntos). Para ello, se
tuvo en cuenta la historia institucional y las funciones identificadas para cada una de las
dependencias.

Posteriormente se disefid y aplicé un método para codificar cada agrupacion, dentro de cada
periodo y para cada dependencia o unidad administrativa. Los detalles de esta codificacion
se veran con mas detalle mas adelante en el aparte correspondiente.



2. HISTORIA INSTITUCIONAL DE LA FIDUCIARIA LA PREVISORA S. A.,
DESDE 1985 Y HASTA 1999.

2.1. Antecedentes

“El 31 demarzode 1983, alas 8:15 de la manana, la ciudad de Popayan (Cauca),
sufrio un terremoto de magnitud 5.5 en la escala de Richter. El 70% de los
edificios sufrieron desperfectos de mayor o menor cuantia. Dos mil quinientas
viviendas (12% del total) fueron completamente destruidas y 6 mil 680 (34%)
fueron severamente danadas. El terremoto ocurrio cuando se estaban celebrando
los oficios del Viernes Santo y la Catedral sufrio serios darnos. Como

consecuencia, el 25% de todas las muertes causadas por el terremoto ocurrieron
7 92
alli.

En atencion a las victimas, la reconstruccion de la ciudad de Popayan y los municipios
afectados por el terremoto, y pensando en los futuros eventos desafortunados que pudiesen
ocurrir en adelante, el Congreso de la Republica sanciono La Ley 11 de junio 23 de 1983,
“por la cual se crea la Corporacion para la Reconstruccion y el Desarrollo del
Departamento del Cauca, se dictan disposiciones sobre su organizacion y patrimonio, se
conceden facultades extraordinarias al Presidente de la Republica para dichos fines y para
que dicte normas relacionadas con la constitucion y organizacion del Fondo Nacional de
Calamidades y se dictan otras disposiciones.”; en su articulo 12, revistio al Presidente de la
Republica de facultades extraordinarias para dictar normas que entre otras cosas, permitieran
y facilitaran “la ejecucion de un plan acelerado de desarrollo economico y social para el
Departamento del Cauca, y para expedir las disposiciones que organicen y pongan en
funcionamiento el Fondo Nacional de Calamidades, encargado de atender las necesidades
que se originen en catdstrofes y otras situaciones de naturaleza similar.”

En el Articulo 13, especificamente en el numeral 10, se le entreg6 la facultad extraordinaria
de: “Constituir y organizar, administrativa y patrimonialmente, pudiendo atribuirle
personeria juridica, el Fondo Nacional de Calamidades. Para el efecto, debera senialar sus
objetivos, el origen de sus recursos, su recaudo, manejo e inversion, régimen de erogaciones
que contemple, destinacion y cuantias.” En el paragrafo de este articulo se establecid que
esta facultad extraordinaria del presidente, se mantendra por el término de un afio, contado a
partir de la vigencia de la Ley. El Articulo 19 se establece una comision del Congreso de la
Republica integrada por dos Senadores y dos Representantes elegidos paritariamente por
cada una de las Cémaras, para asesorar al Presidente de la Republica en el ejercicio de las
facultades que se le otorgaron en el articulo 13.

Con estas facultades extraordinarias, casi un afio después, el 21 de junio de 1984, el
Presidente Belisario Betancur, expide el Decreto 1547: “Por el cual se crea el Fondo
Nacional de Calamidades y se dictan normas para su organizacion y funcionamiento.”. En
su articulo 3° el Decreto establece que: “El Fondo Nacional de calamidades sera manejado

2 Vanguardia.com: “Los 10 desastres naturales que marcaron al pais"”;
http://www.vanguardia.com/historico/26659-los-10-desastres-naturales-que-marcaron-al-pais.;
documento Recuperado el 4 de julio de 2018.



10

por una sociedad fiduciaria de caracter publico. Para tal fin, autorizase a La Previsora S.
A., compaiiia de seguros y a otras entidades publicas cuyos estatutos y normas organicas
tengan relacion con el objeto del Fondo, para Constituir dicha sociedad fiduciaria, conforme
lo determine el Gobierno Nacional La sociedad que se cree estara vinculada al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico”

Esta Sociedad administraria los recursos del fondo bajo las siguientes condiciones:

“Los bienes y derechos de la Nacion integrantes del Fondo Nacional de Calamidades
constituyen un patrimonio autonomo destinado especificamente al cumplimiento de
las finalidades senialadas por el presente Decreto.

Dichos bienes y derechos se manejaran y administraran por la sociedad fiduciaria
que se constituya en los términos del presente articulo en forma completamente
separada del resto de los activos de la misma sociedad, asi como también de los que
integren otros fideicomisos que esa entidad reciba en administracion.

Para todos los efectos legales la representacion de dicho fondo la llevara la
mencionada sociedad fiduciaria.

Por la gestion fiduciaria que cumpla, la sociedad percibira, a titulo de comision, la
retribucion que corresponde en los términos que seiiale la Superintendencia
Bancaria.

El Fondo Nacional de Calamidades se tendra como un fideicomiso estatal de creacion legal
en consecuencia, la administracion de los bienes y recursos que lo conforman se regird, en
todo lo aqui no previsto, por las reglamentaciones que para el efecto expida el Gobierno
Nacional.

Para la administracion de los recursos, la nueva sociedad fiduciaria contaria con una Junta
Consultora integrada por:

. El Ministro de Gobierno, o como su delegado el Viceministro, quien la presidira.

. El Ministro de Hacienda y Crepito Publico o su delegado.

. El Ministro de Salud o su delegado.

. El Ministro de Obras Publicas y Transporte o su delegado.

. El Ministro de Agricultura o su delegado.

. El Superintendente Bancario o su delegado para el area de seguros.

. El Director de la Defensa Civil.

. Dos representantes del Presidente de la Republica, expertos en materia de seguros,

03N LN kAW~

Las funciones de esta Junta Consultora también quedaron expresadas en el Decreto 1547 de
1984 en el articulo 7, siendo las siguientes:

3 Este articulo fue modificado por el articulo 70 del Decreto 919 de 1989: “El Fondo Nacional de
Calamidades serd manejado por la Sociedad Fiduciaria La Previsora Limitada, empresa industrial y
comercial del Estado, vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico™.
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1. Sefialar las politicas generales de manejo e inversion de los recursos del Fondo y
velando siempre por su seguridad, adecuado manejo y dptimo rendimiento.

2. Velar por el cumplimiento e implementacion de los objetivos del Fondo.

3. Indicar de acuerdo con lo previsto en el articulo 3° del presente Decreto, la
destinacion de los recursos y el orden de prioridades, conforme al cual seran atendidos
los objetivos del Fondo frente a las disponibilidades financieras del mismo, existentes
en cada caso.

4. Recomendar los sistemas idoneos para atender riesgos catastroficos que puedan ser
cubiertos por los seguros especiales de acuerdo con lo determinado por el articulo
primero del presente Decreto.

5. Conceptuar sobre las materias a las que se refiere el presente Decreto en virtud de
consultas que le formule el Gobierno Nacional o la Direccién General de la sociedad
fiduciaria administradora del Fondo.

6. Determinar, cuando las circunstancias lo requieran y atendiendo los fines de
asistencia social que persigue el Fondo, que la entrega de sus recursos pueda hacerse
a titulo gratuito y no recuperable,

2.2. Constitucion de la Fiduciaria

Siguiendo con lo establecido por el Decreto Presidencial 1547 de 1984, que cred el Fondo
Nacional de Calamidades; La Previsora S.A. Compaifiia de Seguros y la Caja Nacional de
Prevision manifestaron la voluntad de constituir Fiduciaria La Previsora, a través de Escritura
Publica No. 25 de marzo 29 de 1985 de la notaria No. 33.

La recién creada Sociedad Comercial e Industrial del Estado, bajo la forma de Sociedad de
Responsabilidad Limitada del Orden Nacional (Ltda.), vinculada al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico; tenia como objeto principal: “la celebracion de contratos fiduciarios
tipificados en el Titulo XI del Libro Cuarto del Codigo de Comercio y los negocios
fiduciarios previstos en la Ley 45 de 1923 y demds normas que los adicionen y reformen...”;
El Libro Cuarto del Cédigo de Comercio, “De los contrato y Obligaciones Mercantiles” En
su titulo XI, define la Fiducia Mercantil como: “un negocio juridico en virtud del cual una
persona, llamada fiduciante o fideicomitente, transfiere uno o mds bienes especificados a
otra, llamada fiduciario, quien se obliga a administrarlos o enajenarlos para cumplir una
finalidad determinada por el constituyente, en provecho de éste o de un tercero llamado
beneficiario o fideicomisario.”, por otro lado la Ley 45 de 1923 en su articulo 7 define una
entidad fiduciaria como: “un establecimiento bancario que hace el negocio de tomar,
aceptar y desemperiar encargos de confianza que le sean legalmente encomendados. Para
los efectos de esta Ley, se entiende por fideicomiso todo encargo de confianza de los en ella

»»

expresados, y por fideicomisario el individuo o entidad a quien se encomienda tal encargo.”.

Como una segunda parte de su objeto principal, y de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1547 de 1984, Fiduciaria La Previsora Ltda. También podria “administrar y manejar el
FONDO NACIONAL DE CALAMIDADES con todos sus bienes y derechos y llevar la
representacion de este cumpliendo con los objetivos para él previsto y respetando la
destinacion de los recursos que lo conforman”.
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En desarrollo de su objeto social y de acuerdo con las normas legales correspondientes, la
sociedad puede:

a) Adquirir, enajenar, gravar, administrar toda clase de bienes muebles o inmuebles;
b) Intervenir como deudora o como acreedora en toda clase de operaciones de crédito,
dando o recibiendo las garantias del caso cuando haya lugar a ellas;

c¢) Celebrar con establecimientos de crédito y con compaiiias aseguradoras, toda clase
de operaciones relacionadas con los bienes y negocios de la sociedad;

d) Girar, aceptar, endosar, asegurar, cobrar y negociar, en general toda clase de titulos
valores y cualesquiera otros derechos personales y titulos de crédito;

e) Celebrar contratos de prenda, de anticresis, de depdsito, de garantia, de
administracion, de mandato, de comision y de consignacion;

f) Intervenir directamente en juicios de sucesion como tutora, curadora o albacea
fiduciaria;

g) Emitir y negociar titulos o certificados fiduciarios libremente negociables y
garantizados por las fiducias en ella constituidas;

h) Formar parte de otras sociedades que se propongan actividades semejantes,
complementarias o accesorias de la empresa social o que sean de conveniencia y
utilidad para el desarrollo de los negocios sociales, o absorber tal clase de empresas,
para lo cual se observara lo previsto en el articulo 29 del Decreto 1050 de 1968;

1) Celebrar contratos de participacion sea con otras sociedades, cualquiera que sea su
naturaleza y objeto social, adquiriendo las acciones o pagando los aportes que sean
del caso;

j) Obrar como agente de entidades o establecimientos publicos, y en tal caracter
administrar bienes, invertir o cuidar de su correcta inversion, recaudar sus productos,
recibir, aceptar y ejecutar los encargos y facultades que le confieran tales entidades,
recibir dineros y efectuar pagos por cuenta de las mismas, y en general, ejecutar y
celebrar todos los actos y contratos que sean necesarios o convenientes para el cabal
cumplimiento de las funciones y encargos que se le confien.

En la escritura publica de constitucion, Se establecieron también los Organos de Direccién y
Administracion de la Fiduciaria, Sin embargo, es por medio del Decreto 1708 de junio 25 de
1985 que se aprobaron los estatutos de la Fiduciaria y se autoriz6 legalmente la constitucion
de la Fiduciaria La Previsora Ltda.

Los periodos identificados son:

Periodo Acto Administrativo Fecha Inicial Fecha Final
_ Escritura Publica N°25 o
Prlr_ner 1985 Marzo 29 de 1985 Diciembre 31 de
periodo 1989
Decreto 1708 1985
Segundo Junta de Socios Diciembre 31 de
Periodo Fiduprevisora 1990 Enero 01de 1990 | 4449




13

2.3. Primer Periodo: marzo 29 de 1985 — 31 de diciembre de 1989

Luego de ser constituida mediante escritura publica N° 25 de 29 de marzo de 1985, el decreto
1708 de 25 de junio de 1985, aprueba los estatutos de la Sociedad Fiduciaria la Previsora
Ltda. La Sociedad de Responsabilidad Limitada, Fiduciaria La Previsora, inicia sus funciones
con los siguientes Organos de Direccion y Administracion:

» Junta de Socios: El articulo 11 del decreto 1708 de 1985, establece que sera “La
suprema autoridad”, se compone de todos los socios, los cuales “podran hacerse
representar en las reuniones de la Junta, mediante poder otorgado en cualquier
forma escrita en el que indique el nombre del apoderado y el de la persona en quien
ésta pueda sustituirlo y la fecha de la reunion para la cual se confiere. Ningun socio
podra ser representado por mas de una persona a la vez. Esta representacion no
podra conferirse a personas juridicas, salvo que se conceda en desarrollo del
negocio fiduciario. El poder otorgado por escritura publica o por documento privado
legalmente reconocido, podra comprender una o mas reuniones de la Junta de
Socios.”

Las funciones de la Junta de Socios serian en adelante:

a) Definir la politica general de la Empresa atendiendo la politica gubernamental y el
interés de la Sociedad;

b) Vigilar y supervisar el funcionamiento de la Sociedad;

c¢) Crear los cargos que sean necesarios para el buen funcionamiento de la Sociedad;
d) Adoptar los estatutos de la entidad y cualquier reforma que a ellos se introduzca,
someterlos a aprobacion del Gobierno;

e) Designar y remover libremente al Revisor Fiscal y su suplente y asignarles las
remuneraciones;

f) Considerar los informes que deben presentar el Gerente y el Revisor Fiscal o su
suplente y pedir los que considere necesarios a cualquier otro empleado;

g) Fijar los gastos de administracion, aprobar el presupuesto que presente el Gerente
y autorizar los gastos extraordinarios, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 11 del
Decreto 3130 de 1968;

h) Autorizar el otorgamiento de fianzas, avales o cualquier otra especie de garantias
reales o personales a cargo de la empresa asi como la enajenacion y la constitucion
de gravamenes sobre activos fijos de la Compaiiia;

1) Autorizar el establecimiento de sucursales, agencias o filiales;

j) Resolver sobre la aceptacion o exclusion de socios sin perjuicio de lo ordenado por
la ley;

k) Aprobar o improbar en cada una de las sesiones ordinarias las cuentas del ejercicio
anual, el balance general cortado a treinta y uno (31) de diciembre de cada afio y el
estado de pérdidas y ganancias. En el caso de que éste no fuere aprobado, se nombrara
una comision de dos (2) personas para que examinen tales estados financieros y rindan
un informe a la Junta de Socios el dia en que se fije para continuar con la sesion;

1) Decretar la distribucion de utilidades o la cancelacion de pérdidas, determinar la
forma de pago de los dividendos a que haya lugar y la creacion de reservas;
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m) Resolver sobre la disolucion de la Sociedad antes de vencido el término de su
duracioén o sobre la prorroga y designar el liquidador;

n) Resolver todo asunto no previsto en estos estatutos y ejercer las demds funciones
y atribuciones que los estatutos le confieren y las que legal o naturalmente le
correspondan como suprema autoridad directiva de la Sociedad.

» Gerencia: Establecida en el Articulo 17 del Decreto 1708, La Sociedad tendra un
Gerente General, agente del Presidente de la Republica, de su libre nombramiento y
remocioén quien como representante legal de la Sociedad tendrd a su cargo la
administraciéon de los negocios, acorde en un todo con las normas legales y
estatutarias.

El Articulo 18 del Decreto en mencion establecié para la Gerencia las siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir las decisiones, recomendaciones y resoluciones y de la
Junta de Socios;

b) Representar a la Sociedad ante todos los funcionarios de los 6rdenes judicial y
administrativo y para los efectos a que haya lugar ante las entidades, organismos y
personas que requieren la comparecencia de la Sociedad;

¢) Representar a la Sociedad en los juicios en que se dispute la propiedad de los bienes
sociales o en los juicios de cualquier otra indole;

d) Celebrar los contratos de fiducia a que se refieren los articulos 1226 y siguientes
del Codigo de Comercio y Ley 45 de 1923 pudiendo obrar libremente;

e) Tomar todas las medidas y celebrar todos los actos y contratos relativos a los bienes
que integran cualquiera de los patrimonios fideicomisitos;

f) Renunciar a la gestion de la Sociedad respecto de determinados fideicomisos,
previa autorizacion de la Junta Directiva y el Superintendente Bancario;

g) Practicar el inventario de los bienes fideicomisitos, prestar las cauciones y tomar
las medidas de caracter conservativo sobre los mismos, en los casos a que haya lugar;
h) Proteger y defender los patrimonios fideicomisitos contra actos de terceros, del
beneficiario y atin del mismo constituyente;

1) Pedir instrucciones al Superintendente Bancario, cuando tenga fundadas dudas
acerca de la naturaleza y alcance de las obligaciones de la sociedad o debe ésta
apartarse de las autorizaciones contenidas en el acto constitutivo, cuando asi lo exijan
las circunstancias;

j) Dar cumplimiento a las finalidades previstas para cada uno de los patrimonios
fideicomisitos o procurar el mayor rendimiento de los bienes que integran los mismos;
k) Nombrar y remover libremente a todos los empleados de la Compaiiia cuyo
nombramiento y remocion no corresponda a la Junta de Socios;

1) Convocar a la Junta de Socios a sesiones extraordinarias, cuando lo juzgue
necesario;

m) Presentar a la Junta de Socios en sus sesiones ordinarias los inventarios y el
balance general de fin de ejercicio, acompafiados de los documentos a que se refiere
el articulo 446 del Cdodigo de Comercio;

n) Presentar a la Junta de Socios, en sus sesiones ordinarias, un informe detallado
sobre la marcha de los negocios sociales;
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) Presentar a la Junta de Socios el balance de prueba que debe confeccionarse el
ultimo dia de cada mes;

0) Mantener a la Junta de Socios detalladamente informada de los negocios sociales
y suministrarle todos los datos e informaciones que solicite;

p) Otorgar los poderes especiales para la inmediata defensa de los intereses sociales;
q) Apremiar a los empleados y demas dependientes de la Compafiia para que cumplan
oportunamente con los deberes a su cargo y vigilar continuamente la marcha de las
empresas sociales;

r) Establecer cuando sea el caso, sucursales y agencias o nombrar a los funcionarios
respectivos, asi como fijar sus respectivas funciones, remuneraciones y/o comisiones
previa autorizacion de la Junta de Socios;

s) Tomar todas las medidas y celebrar todos los actos y contratos distintos a la fiducia,
necesarios o convenientes para el debido cumplimiento y desarrollo del objeto social
pudiendo obrar libremente;

t) Ejercer todas las funciones que le delegue la Junta de Socios y las demas que le
confieren los estatutos o las leyes por la naturaleza del cargo que ejerce, en especial
la prevista en el articulo 11 del Decreto extraordinario 3130 de 1968.

» Revisor Fiscal: tanto en la escritura publica de constitucion, como en el Decreto 1708
de 1985, se establecio la figura del Revisor Fiscal, quien deberia ser “contador
publico en ejercicio, elegido por voto undanime de la Junta de Socios para periodos
de un (1) ano pudiendo ser reelegido indefinidamente. Lo anterior, no obsta para
que, la Contraloria General de la Republica, ejerza directamente o por medio de un
delegado las funciones de control y vigilancia de la Sociedad, asi como también la
Superintendencia Bancaria por tratarse de un establecimiento de Crédito”.

El Decreto establece que el Revisor dependera exclusivamente de Junta de Socios, la cual le
nombrara un suplente personal, también contador publico, quien le reemplazara en sus
ausencias temporales o definitivas y, en este caso hasta la proxima reunion de la mencionada
Junta, la cual hard un nuevo nombramiento. No podria en ningun caso tener interés en la
Sociedad, ni estar ligado dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
con alguno de los miembros de la Junta de Socios, o con el Gerente en ejercicio, o con el
Cajero o con el Contador, y su cargo es incompatible con cualquier otro cargo o empleo en
la misma Sociedad, en la rama jurisdiccional o en el Ministerio Publico.

Las funciones del Revisor Fiscal seran en adelante:

a) Cerciorarse de que las operaciones que se celebran o cumplan por cuenta de la
Sociedad se ajusten a las prescripciones de los estatutos y a las decisiones de la Junta
de Socios;

b) Dar cuenta oportunamente, por escrito, a la Junta de Socios, o al Gerente, segun
los casos, de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la Sociedad y
en el desarrollo de sus negocios, y colaborar con ellas en las investigaciones que con
el mismo objeto se le soliciten;

c¢) Colaborar con la Superintendencia Bancaria en la inspeccion y vigilancia de la
Compatfiia, y rendirle los informes que le solicite, o aquellos que por ley o por los
estatutos esta obligado a rendir;
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d) Velar porque se lleven regularmente la contabilidad de la Sociedad y las actas de
las reuniones de la Junta de Socios, y porque se conserven debidamente la
correspondencia de la Sociedad, los comprobantes de las cuentas, impartiendo las
instrucciones necesarias para tales fines y el libro de registro de accionistas;

e) Inspeccionar asiduamente los bienes de la Sociedad y procurar que se tomen
oportunamente las medidas de conservacion o seguridad de los mismos y de los que
ella tenga en custodia a cualquier otro titulo;

f) Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que
sean necesarios para establecer un control permanente sobre los valores sociales;

g) Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe
correspondiente;

h) Convocar la Junta de Socios o reuniones extraordinarias cuando lo juzgue
necesario;

i) Cumplir las demads atribuciones que sefalen las leyes o los estatutos y las que,
siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la Junta de Socios;

Organigrama Primer Periodo (1985-1989)

JUNTA DE
SOCIOS
|

Revisor
Fiscal

Gerencia

Ilustracion 1 Organigrama 1985
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Segun lo consignado en el Acta de la Junta de Socios N°3, evidencia de la reunion que se
llevé a cabo el dia 2 de abril de 1986, la Gerente Maria José Garcia, manifesté a la Junta que
en ese momento la empresa contaba con seis profesionales vinculados como funcionarios,
pero que con el transcurrir de la empresa, y de acuerdo con sus necesidades se esperaba seguir
celebrando la contratacion del personal necesario. Ademas, la Gerente expresa que, para los
nuevos Fideicomisos, cuando las circunstancias lo ameriten, se contratara por honorarios al
personal que sea requerido durante la duracion del negocio, sin ocasionar vinculacion laboral
ni prestaciones sociales.

En el Acta de la Junta de Socios N°6, elaborada durante la reunion del 29 de diciembre de
1986, se aprobo que para el ano 1987 y de acuerdo con el organigrama que se establezca para
ello, se ascenderd a un maximo de cuarenta y cuatro (44) personas, “quedando sujeto a un
crecimiento paulatino y en un todo de acuerdo a las circunstancias y crecimiento de la
empresa’”

En esta reunion se presentd a consideracion una propuesta de escala salarial, que permite
conocer los rangos laborales que estaban establecidos en aquel entonces:

Vicepresidente Subgerente
Directores de Departamento (1 nivel)
Directores de Departamento (2 nivel)
Jefes de Seccion

Profesional y/o Asistente

Aucxiliares

Secretaria (1 nivel)

Secretaria (2 nivel)

Servicios Generales

e e Aol

Aunque en las Actas de Junta Directiva hasta este entonces se mencionan los cambios y la
aprobacion del organigrama y los estatutos, lamentablemente, no reposa en ellas hasta este
momento, esquemas (organigramas) ni la descripcion de las funciones de cada dependencia.

En 1987, por medio de la Escritura Publica N° 3195 de diciembre 29 legalizada en la notaria
33 del Circulo de Bogota, se reforman los articulos 5 y 6 de los estatutos institucionalizados
por medio de la Escritura Publica N° 25 de 1985, legalizados en la misma notaria. Ambos
articulos se relacionan al capital de la sociedad y a los aportes de sus socios, la Previsora
S.A., Compaiiia de Seguros y la Caja Nacional de Prevision Social.

A inicios de 1988, la Fiduciaria contaba con oficinas en las ciudades de Cartagena, Cali,
Medellin y Bogotd como sede principal. La descentralizacion de la operacion de la empresa
fue un interés primordial desde el nacimiento de la entidad, con el objetivo de llegar al nivel
municipal en donde siempre habian existido grandes necesidades y pocos recursos.*

Y en cuanto a su capital, el Decreto 0578 del 4 de abril: “Por el cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Sociedad Fiduciaria la Previsora Ltda." Aprueba un nuevo aumento del

4 FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA; Acta de Junta de Socios N° 14; 13 de mayo de 1988
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capital de la Sociedad a veintiséis millones doscientos dos mil doscientos setenta y siete pesos
($26°202.277), aportados en un 90% por la Previsora S.A. Compaiiia de Seguros y un 10%
por la Caja Nacional de Prevision Social.

Apenas unos meses mas tarde, el Decreto 1857 de septiembre 9: "Por el cual se aprueba una
reforma estatutaria de la Sociedad Fiduciaria la Previsora Ltda.", nuevamente autoriza el
incremento del capital de la Sociedad Fiduciaria la Previsora Limitada a un total de setenta y
dos millones quinientos treinta y ocho mil quinientos diez y ocho pesos ($ 72°538.518)
aportados en un 90% por la Previsora S.A. Compaiiia de Seguros y un 10% por la Caja
Nacional de Prevision Social.

Estos cambios en los estatutos fueron oficializados a través de la Escritura Publica 2634
firmada el 13 de octubre de 1988 en la notaria 33 del Circulo de Bogota, por medio de la cual
“se reforma la Sociedad Fiduciaria la Previsora Ltda.”

Por otro lado, y teniendo en cuenta los cambios estatutarios de la sociedad fiduciaria, en la
reunion de Junta de Socios N° 16 de 1988, la Gerente solicitd autorizacion a los miembros
de la junta, para reformar el articulo primero de los estatutos, para cambiar la razén social de
la entidad, suprimiendo la palabra “SOCIEDAD” y quedando unicamente como:
“FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA” previniendo de esta forma posibles conflictos de
indole juridico.’

Teniendo en cuenta la implementacion de una nueva linea de negocio, denominada
Fideicomiso de Inversion, se considerd conveniente la constitucidon de un Comité de
Inversion, que diera apoyo a la administracion en las inversiones que se debieran realizar. El
Comité de Inversion fue aprobado en la Junta de Socios quedando evidencia de ello en el
Acta N° 18 del 7 de febrero de 1989.

Otros dos organismos de apoyo con que contaba la sociedad eran el Comité Inmobiliario, que
tenia como fin la planeacion, el seguimiento y control sobre los proyectos en curso, la
aprobacion de nuevos proyectos, la eleccion de constructores e interventores de los mismos.
Y el Comité Asesor que apoyaba a la compaiiia asesorandola en temas de situacion del
mercado de finca raiz, evaluacion de las sociedades de nuevos fideicomisos y la Publicidad
y Mercadeo.

En el afio 1989, el Decreto 1230 firmado en junio 13: “Por el cual se aprueba una reforma
de los Estatutos de la Sociedad Fiduciaria La Previsora Ltda.”, ratifica la decision de la
Junta de Socios, tomada en la reunién del dia 30 de agosto de 1988, que aprobo la reforma al
Articulo 1° de los estatutos de la Sociedad Fiduciaria, cambiando la razén social a
“Fiduciaria La Previsora Ltda.”. Este cambio también se ve reflejado en la Escritura Publica
1846 presentada en la Notaria 33 del Circulo de Bogota el dia 10 de Julio de 1989.

El acta de Junta de Socios N° 21, redactada el dia 5 de Julio de 1989, evidencia que para este
afio la Sociedad Fiduciaria contaba con una Gerencia, una Subgerencia de Operaciones, una
Subgerencia Inmobiliaria y una Subgerencia Comercial.

5 FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA; Acta de Junta de Socios N° 16; 30 de agosto de 1988
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La Subgerencia de Operaciones tenia como objetivos para el:

e Coordinar y dirigir la implementacion de programas de sistemas

e Establecer mecanismos para la depuracion de la informacidon contable como
soporte para la toma de decisiones

e Determinar las politicas para lograr la mayor eficiencia operativa

e Control de presupuesto de gastos hasta por 350 millones

e Planear y coordinar programas de interés social.

La Subgerencia Comercial tenia en el afio 89 los siguientes objetivos generales:

e Buscar la permanencia y crecimiento del fideicomiso de administracion y
pagos

e Disefio e implementacion de nuevas modalidades de negocios fiduciarios
(fiducia e Inversion)

Y los siguientes objetivos especificos:

e Generar ingresos por valor de 770 millones de pesos

e Promover el fideicomiso de administracion y pagos a nivel nacional

e Culminar el proceso de sistematizacion del Departamento de Administracion
Pagos a Nivel Nacional

e Implementar la fiducia de inversion en el sector privado

e Obtener ingresos adicionales por manejo de las inversiones propias

e Controlar los gastos de funcionamiento del area.

En el documento, se menciona que, para esta reunion, se presentd un organigrama, el cual
figura en los anexos presentados por la Gerencia a la Junta. Sin embargo, lamentablemente
este documento no se encuentra incluido dentro de la documentacion que fue digitalizada y
entregada por Fiduprevisora para la elaboracion de este documento.

También en 1989, por medio del decreto 2310 de octubre 7 de 1989, se nombra en el cargo
de Gerente General de la Fiduciaria a Eunice Santos Acevedo, en remplazo de la Doctora
Maria José Garcia Jaramillo, a quien se le acepto la renuncia mediante el decreto 1538 de
este mismo afio.

Termina el 89 para la Fiduciaria, con una nueva reforma estatutaria, legalizada mediante el
Decreto Numero 3040 de 29 de diciembre, en donde una vez mas y de acuerdo con el
crecimiento de los negocios, se aprueba el incremento del capital, quedando la distribucion
de los aportes de los socios en un 93.845720% para la Previsora, Compafiia de Seguros y un
6.154280% aportado por la Caja Nacional de Prevision Social. Este cambio se vio reflejado
en la Escritura Publica 3890 del 29 de diciembre.

Dado el crecimiento de la empresa, en el aiio 1989 se hizo necesario contratar con una firma
especializada un estudio de cargas laborales que llego a las siguientes conclusiones:
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“Dado el notorio incremento en el volumen de operaciones de la Empresa como
reflejo del Incremento en el numero y valor de contratos de Fideicomiso durante los
dos ultimos arios, que pasaran de 68 por un valor de $6.158 millones en el ario de
1987; a un numero de 92 por un valor de $15.731 millones en 1988, la Gerencia por
medio de sus mecanismos de control de gestion y a través de sus Subgerentes, detecto
fallas en los procedimientos de coordinacion y comunicacion entre varias dreas
criticas en la operacion de la empresa, siendo potencialmente las mas riesgosas las
de Tesoreria y Contabilidad.

Este hecho, sumando al memorando de Control Interno de la Revisoria Fiscal por el
ano de 1988 que asi lo corroboro, hizo necesaria la adopcion de una estrategia a
corto plazo para solucionar tan situacion anomala.

Al no contar la empresa con un departamento de organizacion y métodos se opto por
contratar con una firma especializada y de larga trayectoria en este ramo
(ASESORIA Y GESTION LTDA), la elaboracién del estudio organizacional,
tendiente a identificar y presentar recomendaciones sobre los principales problemas
que inciden en el funcionamiento normal de tesoreria dentro del entorno de las demas
areas de la empresa.”®

La firma especializada planteo 3 etapas para la reorganizacion:

1. Diagnéstico sobre el estado organizacional actual de la Fiduciaria
Una vez haya consenso con las autoridades de la Empresa se realizaran los ajustes
para completar el diagnostico definitivo y detallar las recomendaciones derivadas.
3. Implementacion y seguimiento de las recomendaciones planteadas.

El resultado de la primera etapa se presentd en la junta de socios del 5 de julio de 1989
pudiendo distinguir en las 3 caracteristicas del funcionamiento de la empresa en aquellos

“l) La Sociedad, por lo pequeiia en un comienzo, implanto un estilo de gestion
administrativa basado en la informalidad en el manejo de la informacion y la
comunicacion. Esta modalidad, aun después de haber crecido la institucion en todos
los aspectos, continua siendo importante en su funcionamiento. Sin embargo, lo que
anteriormente pudo haber sido bueno y contribuido al despegue de la Entidad, en las
actuales condiciones es una seria limitante para el crecimiento futuro y
consolidacion en el mercado. Por lo anterior, es necesario definir un sistema que, sin
perder la agilidad en aquellos procedimientos especializados y de mayor dinamica
en los negocios, logre el grado de formalizacion que se requiere en aquellos de
apoyo, dados los requisitos de cardcter legal y fiscal que en muchos casos son de
obligatorio cumplimiento.

6 SOCIEDAD FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA.; Acta De Junta De Socios N°21, Bogotd, Colombia; julio
5 de 1989.
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2) Este mismo caracter de informalidad, asi como el deseo de ser eficiente en la
obtencion y desarrollo de los negocios, propicio un esquema organizacional basado
en la departamentalizacion por productos (negocios) y no en la funcionalidad de la
fiduciaria como un todo. Tal esquema se caracteriza adicionalmente por la
concentracion en cada area (Subgerencia) del mayor numero de actividades basicas
y de apoyo que requiere cada negocio, lo que genera tres problemas: El primero,
relacionado con una sobrecarga de trabajo aparente en las dreas, al realizar en la
practica parcial o totalmente, con bastante frecuencia, algunas funciones que no son
de su naturaleza. En tales funciones las dreas no son especializadas y por tanto
dificilmente pueden ser eficientes. De otra parte, ellas impiden una mayor
concentracion en sus actividades naturales, especialmente en las de planeacion,
andlisis, coordinacion, asesoria y seguimiento. El segundo problema se refiere a la
tendencia a marginar las relaciones no consideradas importantes para el negocio. El
tercero, como resultado de los dos anteriores consiste en que al pretender integrar
la informacion de la Fiduciaria como un todo, con el fin de lograr entre otros, apoyos
adicionales para el mismo negocio, se presentan problemas de oportunidad,
confiabilidad y consistencia, cuyos efectos son altamente perjudiciales para toda la
Empresa.

Por lo anterior, la eficiencia de las areas ha empezado a cuestionares en la medida
de su crecimiento, al requerirse una mayor dedicacion en sus funciones naturales y
a la vez una interaccion mejor de las demas dependencias, con las que no existe el
suficiente grado de integracion.

3) Los dos aspectos anteriores a su vez, propician una situacion muy particular desde
el punto de vista procedimental. A pesar de haberse levantado la informacion relativa
a buena parte de los procedimientos que realiza la Sociedad Fiduciaria y haberse
elaborado los manuales respectivos, en la mayor parte de las dependencias, o no se
conocen, o no se aplican. A este fenomeno se le adicional el hecho de que existe una
cierta “anarquia” en cuanto a las decisiones para realizar ciertas actividades,
complementada con la poca comunicacion a otras dependencias y/o funcionarios
relacionados. Esta situacion, en parte se explica por la ausencia de las funciones de
control y de organizacion y métodos. Por lo tanto, buena parte de los procedimientos
se encuentran en arbitrio de las personas que tienen bajo su responsabilidad su
ejecucion con las consecuencias previsibles para la Fiduciaria.”

La junta expreso estar de acuerdo con los resultados del estudio organizacional, y la Gerencia
expresé que se tomaron medidas inmediatas “con el fin de complementar la implementacion
de las recomendaciones que efectué la firma Asesoria y Gestion” estas medidas fueron, la
reestructuracion funcional y procedimental del area de contabilidad y la estructuracion del
area de Auditoria Interna. Adicionalmente en el acta de esta Junta de Socios, se evidencia
que la Gerencia implement6 unos “manuales de funciones para las diferentes areas de la
Empresa con la colaboracion del grupo de la Contraloria de la PREVISORA S.A.
COMPANIA DE SEGUROS. En dichos Manuales se contempla la delegacion de funciones
por parte del Gerente en los distintos funcionarios, lo cual permite la administracion
adecuada de la Empresa”. En el informe de la gerencia presentado ante la Junta de Socios
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en noviembre de 1989, se expuso la urgencia de atender la reestructuracion de las areas
Comercial y de Administracion, Pagos y el area Juridica.’

Lamentablemente, muchos documentos que se relacionan con los cambios administrativos,
orgénicos y funcionales de la fiduciaria y que se citan tanto en las Actas de Junta Directiva
como en los Decretos Presidenciales que ratifican dichos cambios, no se encuentran anexos
a las actas correspondientes; razon por la cual no se pueden observar a profundidad los
cambios especificos de funciones, nacimiento de dependencias o eliminacion de las mismas
durante este periodo.

Entre tanto, los negocios de la compaiiia que se habian orientado en gran medida a la
financiacion del sector de la construccion; que al final de la década del 80, presenté una
disminucién, que la fiduciaria enfrentd con la proyeccion de una “politica comercial
agresiva’ con miras a posesionarse en tanto en el sector publico como en el sector estatal y
buscando “nuevas modalidades de fideicomiso inmobiliario con el fin de ampliar tanto el
mercado, como la rentabilidad”®.

Por otro lado, el incremento del nimero de funcionarios para 1989, hizo evidente la
necesidad de adquirir o construir una sede administrativa que tuviera un area aproximada de
1700 metros cuadrados. Luego de revisar varias opciones y ofertas, la Junta en la ultima
sesion de 1989, realizada el 19 de diciembre, autoriz6 la compra del edificio de la calle 72
N° 10-03, en el cual permanece su sede administrativa principal hasta la actualidad. En la
misma asamblea se aprobd la compra de una oficina para la sede de la fiduciaria en la ciudad
de Cartagena, y la busqueda de una oficina para la sede de la ciudad de Medellin.’

Termina el afo 1989, con la solicitud de la Gerencia de la autorizacion para la apertura de
oficinas, sucursales o agencias en las ciudades de Cali, Medellin, Cartagena y Bucaramanga,
lo que ampliaria los mercados regionales de la fiduciaria.

El final de 1989, se debe considerar también el final del primer periodo historico de la
entidad, teniendo en cuenta los cambios de tamafio, estructura y proyeccion de la compaiiia.
Ademas, que se aproximan novedades importantes en cuanto la estructura organica y
funciones, que por primera vez formalizaran las dependencias de la fiduciaria.

7 SOCIEDAD FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA.; Acta De Junta De Socios N°22, Bogotd, Colombia;
noviembre 28 de 1989.

8 |bid.

? SOCIEDAD FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA.; Acta De Junta De Socios N°23, Bogotd, Colombia;
diciembre 19 de 1989.
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2.4. Segundo Periodo: 1ro de enero de 1990 — 1999

Se inicia 1990, con un relativo entusiasmo por parte de la Junta de Socios de la Fiduciaria.
En la primera sesion del afio, llevada a cabo el dia 26 de enero, se aprobd la escala salarial
de los funcionarios de la compaiiia y la clasificacion de las categorias de cargos. Los
miembros de la junta expresaron su confianza en la composicion del portafolio de inversiones
de la Compafiia, manifestando que se deberia mantener al demostrar excelentes indices de
rentabilidad. La gerente de la compania present6 las cifras correspondientes a la ejecucion
del presupuesto en el afio 1989, con las cuales la Junta estuvo de Acuerdo. Y se presento el
nuevo organigrama interno:

“La Gerente presento a la Junta el nuevo organigrama interno de la Empresa, el cual
responde a la estrategia adoptada en el proceso de planeacion de la Compaiiia, para
aliviar la crisis en que se encontraban algunas de sus areas.

Igualmente informo a los sefiores socios, que el cambio de nombre de Subgerencias
a Vicepresidencias se tomo fundamentdandose en una mejor presentacion comercial
de la Compariia.

Los seriores socios no presentaron objecion alguna al Organigrama presentado. El
cual se anexa a la presente Acta.”

Lamentablemente, el documento que es citado como anexo, no se encuentra junto al acta
correspondiente, razon por la cual no se pueden identificar dependencias especificas, ni sus
funciones. Esta es una caracteristica que marco la investigacion desde sus inicios, ya que el
documento logico que deberia incluir como anexos los organigramas y los manuales de
funciones, son las Actas de Junta de Socios. Sin embargo, por razones desconocidas, tal vez
por la informalidad que se mantuvo durante afios en la compaiiia, no se tuvo el cuidado de
archivar de manera adecuada los documentos soportes de estos cambios organicos.

Sobre este aspecto, en el Acta de la Junta de Socios N°31 levantada durante la reunion del
27 de julio de 1990; dentro de su informe la presidente de la fiduciaria en ese momento,
Eunice Santos Acevedo, se refirio sobre la condicion del archivo:

“Al respecto es necesario anotar que no existia en la Compafiia un criterio para
mantener la historia fiel y exacta de la Compaiiia y de los negocios que ella celebra,
trayendo como consecuencia el que hoy no sea posible averiguar de manera clara lo
sucedido en relacion con muchas de las actividades adelantadas por la Compaiiia,
situacion que se hace mds inquietante por cuanto sobre algunas de esas actividades
constantemente se ha requerido informacidn por parte de los organismos de control,
en especial, de la parte contable.

Esta Administracion ante la preocupacion que dicha situacion le merece, ha
contratado una entidad especializada en reorganizacion y adecuacion de archivos,
labor que actualmente se viene adelantando en conjunto con todo el personal de la
Empresa, y sobre la cual se espera resultados muy pronto.”
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Por otro lado, la Fiduciaria encontr6 en sus funcionarios, también un potencial de negocio,
ofreciéndoles la posibilidad de acceder a créditos para:

1. Adquisicién, construccidén, terminacion o mejora de vivienda, y liberacion de
gravamenes hipotecarios.

2. Compra de vehiculo.

3. Calamidad doméstica.

Para ello cre6 el Comit¢ de Adjudicaciones y establecido el “REGLAMENTO PARA
OTORGAR PRESTAMOS A LOS EMPLEADOS DE LA SOCIEDAD FIDUCIARIA LA
PREVISORA LTDA.”. Las funciones del comité serian:

“COMITE DE ADJUDICACIONES

La organizacion, evaluacion y adjudicacion de préstamos estarda a cargo de un
comité de adjudicaciones el cual sera integrado por los siguientes funcionarios: El
Gerente quien lo presidira, El Vicepresidente Comercial, El Vicepresidente
Inmobiliario, El Vicepresidente de Nuevos Negocios, El Vicepresidente Ejecutivo, El
Auditor Interno y la Secretaria General.

Actuara como secretaria del comité de adjudicaciones el jefe del departamento
administrativo, quien participard con voz pero sin voto.

1.

2.

3.

FUNCIONES DEL COMITE DE ADJUDICACIONES
Aprobar o rechazar las solicitudes de préstamo que presenten los funcionarios a
través del Departamento Administrativo observando las condiciones que se
describen en el presente reglamento.

Solicitar mensualmente al secretario del comité un estado de los préstamos
otorgados a empleados con el fin de conocer la disponibilidad de fondos evaluar
la adjudicacion de préstamos en relacion a las solicitudes presentadas.

Presentar a aprobacion de la junta de socios las modificaciones o aclaraciones
atinentes al presente reglamento a través del Gerente.”

El comité tendria un secretario que tendria a su cargo las siguientes funciones:

1.

2.

Levantar el acta de cada comite.

Llevar el libro de actas del comité, actas que deberan estar debidamente
legalizadas.

Presentar mensualmente un estado de los préstamos otorgados a empleados por
el comité de adjudicaciones.

Recibir y numerar consecutivamente las solicitudes de préstamo presentadas por
los empleados.
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5. Llevar al comité de adjudicaciones las solicitudes preparadas con la evaluacion
de puntaje, capacidad de pago y demas condiciones contempladas en el presente
reglamento.

6. Asegurarse que los beneficiarios de créditos concedidos cumplan con los
requisitos y garantias exigidos en la presente reglamentacion, antes del
otorgamiento efectivo de los mismos.

7. Remitir a la Tesoreria la certificacion de legalizacion del préstamo la cual
determinara que el desembolso es procedente.

8. Velary responder ante el comité por el cabal cumplimiento de la reglamentacion
estipulada.”

En el afo 1990 la compaiiia inici6 contactos con varias empresas publicas de las ciudades de
Barranquilla y Cartagena, para intervenir en el desarrollo de proyectos tales como la
recuperacion del centro de Barranquilla, en la zona de Barranquillita; la dotacion de la
infraestructura urbana de ambos municipios y la ampliacion de algunos servicios como los
de telefonia.!'”

En el mes de noviembre, durante la Junta de Socios, la Presidente de la Compatfiia, presento
los resultados de los fideicomisos suscritos con las Empresas Publicas de Barranquilla, y los
estudios de factibilidad de la apertura de la oficina de la fiduciaria en esta ciudad. Ante el
estimativo de ingreso y costos que estd generaria, los socios aprobaron la apertura de la
oficina.!!

1990 termina para la Fiduciaria La Previsora Ltda. Con la aprobacion de la reforma
estatutaria por medio del Decreto Numero 3153 de 1990 de 31 de diciembre; consistente en
El incremento del Capital de la Sociedad y la distribucion de los aportes de los socios. Esta
reforma, aprobada previamente por los socios de la compaiiia en la sesion extraordinaria
realizada el 26 de marzo del mismo afio, también quedo evidenciada en la Escritura Publica
N°4301 firmada en la notaria 33 del circulo de Bogota, también el 31 de diciembre de 1990.

El Acta de la Junta de Socios N° 43, realizada en Bogota el dia 23 de julio de 1991, incluye
el grafico del organigrama de la compaiia. Esta estructura, es una de las pocas evidencias
encontradas durante la investigacion, en donde se pueden observar la jerarquia y la
composicion de todas las dependencias de la Entidad. Es importante recordar, que solo hasta
el ano 1989 y principios de 1990 la compaiiia realizd un estudio especializado de revision y
analisis organizacional; por lo que se puede suponer que este es uno de los primeros
organigramas oficiales de la fiduciaria. Esta estructura serd tenida en cuenta como la base
para referenciar los cambios de la organizacion durante el segundo periodo historico.

10 SOCIEDAD FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA.; Acta De Junta De Socios N°30, Bogotd, Colombia; julio
6 de 1990.

1 SOCIEDAD FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA.; Acta De Junta De Socios N°34, Bogotd, Colombig;
noviembre 14 de 1990.
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El acta 43, evidencia también un crecimiento de los negocios en la ciudad de Barranquilla,
lo que llevo en ese momento a que la Fiduciaria trasladara su sede en esta ciudad a unas
instalaciones de mayor tamafio.

Organigrama Segundo Periodo (1990-1999)

[lustracion Organigrama 1991

El informe de la gerencia, sobre el afio 1991, fue presentado en la Junta de Socios N°50 del
afo 1992, bajo el titulo de “A7io de Grandes Realizaciones”, relata de manera detallada la
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manera como la compaiiia se concentré en poder cumplir con 5 objetivos basicos para ese
ano:

“I. Obtencion de excelentes resultados financieros y la ubicacion dentro del sector
fiduciario como la primera y mas grande entidad del ramo.

1I. El fortalecimiento empresarial de la Fiduciaria soportado en un adecuado y eficaz
desarrollo organizacional, acorde con la evolucion del sector y basado en estrategias
comerciales que garanticen un crecimiento seguro alrededor de la busqueda de
nuevos clientes y mercados, y en la liquidacion de antiguos fideicomisos
inmobiliarios.

IIl. La consecucion y puesta en marcha de grandes negocios que garanticen el
crecimiento de fiduciaria y su proyeccion a nivel nacional.

V. La consolidacion de la Fiduciaria y de la Fiducia Publica como un elemento
modernizador del Estado, que le permite a este hacer presencia oportuna en todos
los rincones del pais con el consecuente beneficio a favor de la sociedad colombiana,
especialmente en los sectores de menores recursos.

V. Transformacion de la Sociedad.”

El informe evidencia que, solo en cuanto a los resultados financieros, a pesar de que se
pronosticaba que 1991 iba a ser un afio dificil. los resultados del sector financiero superaron
las expectativas, y dentro de €l, la Fiduciaria, incrementd el volumen de recursos y bienes
manejados en fiducia de un promedio mensual de $22.046 millones en el afio 1990 a $53.368
millones mensuales en 1991, un aumento del 142%.!?

Si bien los resultados financieros durante 1991 evidenciaron un incremento sustancial, el
fortalecimiento empresarial de la fiduciaria también obtuvo un fortalecimiento notable, en
busqueda de un mejoramiento continuo en los servicios, teniendo en cuenta la creciente
competencia originada en buena parte por la Reforma Financiera que se dio en el pais en
1990 y que dio origen al surgimiento de nuevas sociedades fiduciarias filiales de Bancos.
Esto, sumado al interés del Gobierno Nacional en modificar el régimen de contratacion, que
tuvo como fin facilitar a las entidades estatales la celebracion de contratos con fiduciarias
privadas; puso en evidencia la necesidad urgente de iniciar una readecuacion en busqueda
del fortalecimiento de la organizacion.

Ante esta situacion, y como ya se habia venido observando, la direccion de la Fiduciaria
enfoco su trabajo en la modernizacion organizacional de la Fiduciaria, se definieron nuevas
estrategias comerciales y se aceler6 el proceso de liquidacion de antiguos fideicomisos para
dar paso a nuevas modalidades de contratos. El logro de este objetivo y el adecuado
cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Fiduciaria en el creciente numero de
fideicomisos celebrados llevaron a una modificacion progresiva de la estructura

12 SOCIEDAD FIDUCIARIA LA PREVISORA LTDA.; Acta De Junta De Socios N°50, Bogotd, Colombia;
marzo 30 de 1992.
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organizacional, buscando adecuarla a las nuevas necesidades y garantizar la prestacion del
servicio sin perder de vista el concepto de rentabilidad de la empresa. .'*> Dentro de esta
adecuacion de la estructura organizacional, se dieron las siguientes modificaciones:

“En forma progresiva y en la media en que se iban liquidando los fideicomisos
existentes, se cerraron las oficinas que la Fiduciaria tenia en las ciudades de Cali,
Bucaramanga y Medellin. En esta ultima ciudad, se continua el desarrollo y
terminacion de algunos proyectos utilizando la figura del “Director de Proyectos”
el cual trabaja en la sede del mismo.

La decision de cerrar estas oficinas de promocion se tomo teniendo en cuenta el poco
numero de negocios existentes y las bajas expectativas de celebrar nuevos contratos
a pesar de una intensa labor comercial impulsada desde la oficina principal de la
compaiiia, con lo cual los ingresos que generaban dichas oficinas no alcanzaban a
cubrir los gastos operativos.

Caso contrario en la ciudad de Barranquilla se hizo necesaria la reubicacion de la
sede de la oficina y el refuerzo de la planta de personal para brindar una adecuada
atencion a los compromisos adquiridos en los fideicomisos celebrados con las
Empresas Publicas Municipales, el Municipio y otras entidades mads, con las cuales
en el transcurso del afio se suscribieron nuevos contratos.

La Gerencia del Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio dio paso a una nueva
Vicepresidencia de Fondos, la chaul asumio el manejo del citado fideicomiso y a la
vez amplio su radio de accion a la busqueda de nuevos contratos para el manejo de
fondos de pensiones y servicios de salud, logrando resultados en corto plazo al
asumir el manejo del Fondo de Pensiones y Servicios médico-asistenciales de la
Corporacion Financiera del Transporte, liquidada.

Este cambio y el crecimiento constante del Fondo del Magisterio originaron el
refuerzo de la planta de personal de la nueva Vicepresidencia.

La Direccion Juridica de la Fiduciaria fue elevada al nivel de Secretaria General,
area desde la cual se brinda una constante asesoria juridica a la Presidencia, se
mantiene permanente control sobre la normatividad que rige a la Fiduciaria y se
efectua todo el apoyo que requieren las demas Vicepresidencias en cuanto al diserio
y elaboracion de nuevas modalidades o contratos de fiducia.

En la Vicepresidencia Financiera, area que finalizo el aiio manejando un portafolio
superior a los $62.000 millones, se le dio especial énfasis a la adecuacion de la misma
elevando a nivel de Departamentos las antiguas secciones de Inversiones y de Caja
y Bancos. Logicamente estas reformas generaron a su vez la reasignacion de
funciones y responsabilidades acordes con el crecimiento de las operaciones y
recursos manejados.

13 ibid.
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A partir de 1990 la Auditoria Interna fue reestructurada vinculando personal
especializado; en 1991 la oficina se divide en dos areas a saber: Auditoria de Fiducia
de Administracion y en Auditoria de Empresa y Fiducia Inmobiliaria, buscando un
desarrollo mas eficiente y una evaluacion integral que cubra todos los aspectos
operacionales y financieros de los fideicomisos y la Fiduciaria.

Finalmente, en la Vicepresidencia Administrativa se dieron modificaciones en dreas
como Contabilidad, Organizacion y Métodos y el Departamento Administrativo. Este
ultimo, por ejemplo, se dividio en los Departamentos de Relaciones Industriales y de
Servicios Generales, dado el crecimiento de la compaiiia y la necesidad de contar
con funcionarios especializados en el manejo de personal y en la atencion oportuna
de todos los requerimientos operativos al interior de la empresa.

Igualmente, se dio gran importancia al mejoramiento y optimizacion del Sistema
Central de Archivo.”

Durante este periodo, es importante resaltar un elemento que se constituyd de vital
importancia para lograr el fortalecimiento institucional de la fiduciaria, el control interno
institucional:

“Evidentemente, todo el esfuerzo encaminado a reforzar las diferentes dareas de la
empresa, redefinir funciones, asignar nuevas responsabilidades, disefiar nuevas
aplicaciones de sistemas, modificar procedimientos y procesos operativos, crear
servicios especializados y buscar una mejora constante de la calidad del servicio,
requerian de un intenso y eficiente trabajo de control interno, que bajo la
coordinacion de la Presidencia, garantizara el acierto de las decisiones tomadas y el
cumplimiento exacto de las mismas.

Asi, este trabajo estuvo soportado en dos dreas de la empresa: la Auditoria Interna
v la Division de Informatica y Organizacion y Métodos. Estas areas, a través de un
trabajo interdisciplinario con las demas, brindaron el soporte necesario que permitio
el logro de la mayoria de los objetivos planteados para el fortalecimiento
institucional de la Fiduciaria.

Adicionalmente, para destacar como algo muy importante, el trabajo de control
interno desplegado por las citadas areas, principalmente por la Auditoria Interna,
redundo en la obtencion de una mejoria en los mecanismos de control, en el
seguimiento y revision tanto de procedimientos como de operaciones permanentes y
a subsanar una serie de faltas que se habian detectado.

De tal manera, ademas del beneficio que se obtuvo a nivel interno, se logro una
mayor eficiencia, agilidad y cumplimiento oportuno y confiable de los reportes
periodicos que se envian a la Superintendencia Bancaria y en el suministro de
informacion adecuada a las visitas que efectua dicha entidad, la Revisoria Fiscal y
la Comision de la Auditoria Financiera de la Contraloria General de la Republica,
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entidad esta ultima que a través del Contralor General ha hecho un reconocimiento
de los resultados obtenidos por la Fiduciaria en el trabajo citado.” '*

En 1992, la Junta de Socios y la Presidencia de la Republica por medio del Decreto 1314 de
5 de agosto; aprueban una nueva reforma estatutaria, consistente en la capitalizacion de las
utilidades del afio 1991, segln se evidencid en las Actas 49 y 50 de la Junta de Socios. De
igual manera se modifican los aportes de los socios. Los cambios mencionados, se legalizaron
por intermedio de la escritura ptiblica N° 2281 de agosto 12 de 1992, firmada en la notaria
33 del Circulo de Bogota.

En 1993, por intermedio del decreto 1791 de 9 de septiembre de 1993, es nombrada en el
cargo de Gerente de la Fiduciaria, Martha Alvarez Salgar, quien remplazo a Eunice Santos
Acevedo quien desempefio esta labor hasta el 7 de septiembre de 1992. También en 1993,
pero en el mes de diciembre, se reforman nuevamente los estatutos de la Fiduciaria, de nuevo
en lo concerniente a capital y participacion de los socios.

Entre 1993 y 1994 se intentd realizar una fusion entre la Fiduciaria La Previsora y la
Fiduciaria Popular, pero esta no fructifico.'?

El afio 1994 empieza para la previsora, con la inestabilidad propia de un nuevo cambio de
gerencia, esto se intuye luego de que a través del Decreto Numero 659 del 24 de marzo, le
sea aceptada la renuncia a la Doctora Marta Alvarez Salazar quien estuvo en el cargo de
presidenta por algo més de un afo. Asume entonces la presidencia Lucia Villate Paris, quien
es nombrada por medio del Decreto 699 de 30 de marzo del mismo afio.

El Decreto 937 del 10 de mayo de 1994, reestructura una vez mas, los estatutos de la entidad,
en lo concerniente con el aumento de capital y la redistribucion accionaria de la compaiiia,
que por primera vez cuenta con nuevos socios, diferentes a la Compaiiia de Seguros la
Previsora S.A. y la Caja Nacional de Prevision Social. Ellos son: Martha Cecilia Rodriguez
Barguil, Frank Dario Gémez Lopez y Marco Aurelio Zuluaga Giraldo, cada uno con 3
acciones a su nombre.

Los objetivos principales de la Fiduciaria en 1994 fueron: “el lograr la estabilizacion y
adecuacion de la organizacion, tanto a nivel de recursos humanos, como a nivel de recursos
técnicos y operativos. Y, en segundo lugar, implantar politicas comerciales agresivas, asi
como avanzar en la diversificacion de productos fiduciarios que permitieran consolidar la
posicion de la fiduciaria en el sector.” '°

El cambio més importante de la compaiiia en este afo se dio con la reforma del tipo de
sociedad, que fue aprobado en la sesion de la Junta de Socios del dia 29 de 1993, como consta
en el Acta N° 64 de dicho organismo, pero se materializd legalmente por medio de la
Escritura publica N° 462 del 24 de enero de 1994 en la notaria 29 del Circulo de Santafé de

4 |bid.

15 SOCIEDAD FIDUCIARIA LA PREVISORA S.A.; Acta De Junta De Socios N°04, Santafé de Bogotd,
Colombia; marzo 30 de 1995.

¢ |bid.
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Bogota D.C. A partir de entonces, la Fiduciaria deja de ser una Sociedad Limitada y pas6 a
convertirse en una Sociedad Anonima lo que le permitira en adelante negociar sus acciones
libremente rigiéndose para ello por el Codigo de Comercio de Colombia y aumentar el
numero de socios.

En el Acta 04 de la Junta de Socios, se mencionan los siguientes cambios en cuanto a la
estructura organica y funcional de la fiduciaria: establece un Comité Financiero; Se redisena
la estructura de la compaiia, se aprueba la planta de personal y se fija la escala salarial; se
estructura el area comercial y se redisefia la Vicepresidencia Juridica y la Vicepresidencia de
Administracion y Pagos, con el fin de orientarlas hacia la mejor prestacion del servicio. Se
disefian manuales de funciones y procedimientos. Este ultimo cambio, no pudo evidenciarse
para este trabajo, debido una vez mas, a la imposibilidad de encontrar dichos documentos.'”

En 1995, la fiduciaria por medio de la Resolucion N°2 de septiembre 20, Cre6 el Comité de
Coordinacion del Sistema de Control Interno, los Comités Regionales y los Subcomités de
Control Interno.

El 22 de marzo de 1996 durante la Asamblea General de Accionistas en donde se presentaron
los resultados obtenidos por la Fiduciaria en el afio 1995 dando un balance favorable en el
cumplimiento de los objetivos propuestos. La presidente de la Compaifiia expresé que todos
sus esfuerzos se dirigieron a dos objetivos principales: mantener una posicion lider dentro
del sector y prepararse para los retos futuros. Para cumplir con la primera meta la Fiduciaria
invirtid en mejoras en su infraestructura humana, fisica y tecnologica destacandose la
elaboracién de un plan estratégico de sistemas de informacioén. Para el cumplimiento del
segundo objetivo se adelantaron estudios tendientes a su modernizacion estableciendo
procedimientos que agilizaron la gestion de la entidad. Ademas, se analizd el mercado
buscando establecer posibles nuevos productos.

Por otra parte, la estabilidad del personal mejor6 disminuyendo el indice de rotacion de un
40% en 1994 a un 21% en 1995 gracias a la nueva politica de salarios.

En este afio se destaca la creacion del Archivo Central en donde se empezo a revisar, ordenar
y clasificar los documentos buscando una gestion mas eficiente que detuviera los graves
problemas de informacion que presentaba la entidad en el pasado.

Para mantener el liderazgo en los negocios con el sector publico, se fortalecio el area
comercial buscando nuevos negocios e implementando programas como el andlisis de costos.
Con dicho analisis se depuraron los negocios determinando la rentabilidad de cada
fideicomiso, “Como resultado de este programa se comprobd que la forma en que estaba
estructurado el negocio inmobiliario no era rentable para la empresa”.

Se cre6 la Gerencia de Inversiones de la cual depende la Division de custodia y
administracién de valores y la divisiéon de negociacion. “La primera desarrolla las tareas
referentes a la custodia de los titulos y ejerce los controles sobre los vencimientos y los cobros
ante los entes emisores ademds de perfeccionar las operaciones de compra y venta de

17 Ibid.



32

valores”. La division de negociacion por otra parte estaba conformada por un jefe y cuatro
negociadores que se encargaban de administrar 130 portafolios que manejaba en ese
momento la fiduciaria.

En cumplimiento de la Ley 87 de 1993 la Fiduciaria organizo la Oficina de Auditoria Interna
que tenia a cargo las siguientes funciones:

1. Verificar la aplicacion de los controles definidos para procesos y actividades de la
organizacion y revision de los procedimientos relacionados con la ejecucion e
fideicomisos.

2. Evaluar la adquisicion de Software y Hardware para el plan estratégico de sistemas
de informacion.

3. Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos, proyectos, planes y metas
de la compaiiia recomendando los ajustes necesarios tales como la restructuracion e
implementacion de manuales de funciones y procedimientos en las oficinas de
Bogoté, Cartagena y Barranquilla.

En 1996 el presidente de la Republica Ernesto Samper Pizano aprobd la reforma de los
estatutos sociales de la Fiduciaria por intermedio del Decreto 862 del 10 de mayo en el que
se ajusto el Articulo 67 sobre el régimen laboral estableciendo que “todas las personas que
prestan sus servicios a la sociedad como empleados seran trabajadores oficiales y por tanto
estaran sujetos al régimen social vigente para los mismos, salvo el Presidente que es
empleado publico. Igualmente, y de conformidad con la Ley 87 de 1993, tendra el caracter
publico de la Sociedad el Auditor Interno, empleado de libre nombramiento y remocion del
Presidente de la Sociedad...” Esta reforma queda legalizada también por medio de la
Escritura Publica N° 5065 firmada en la Notaria 29 del Circulo de Santafé¢ de Bogota el dia
30 de mayo de 1996.

El 8 de abril la fiduciaria expidid dos resoluciones que asignaron nuevas funciones a algunas
dependencias. A través de la Resolucion N° 01 del 8 de abril organiza el Comité de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial y se asignan las siguientes funciones:

a. Disefar e implantar actividades de promocion, divulgacion e informacion relativas a
la Medicina, Higiene y Seguridad Industrial entre los trabajadores de la Fiduciaria
para obtener su participacion en el desarrollo de los programas y actividades de salud
ocupacional que se adopten.

b. Actuar como instrumentos de vigilancia para el cumplimiento de los programas de
Salud Ocupacional en los lugares de trabajo de la empresa o establecimiento de
trabajo e informar sobre el estado de ejecucion de los mismos a las autoridades de
Salud Ocupacional cuando se presenten deficiencias en su desarrollo.

c. Recibir copias, por derecho propio, de las conclusiones de las inspecciones e
investigaciones que realicen las autoridades de Salud Ocupacional en los sitios de
trabajo.
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Proponer a la administracion de la empresa o establecimientos de trabajo la adopcion
de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los
lugares y ambientes de trabajo.

Proponer y participar en actividades de capacitacion en Salud Ocupacional dirigidas
a los trabajadores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo.

Colaborar con los funcionarios de las entidades gubernamentales de Salud
Ocupacional en las actividades que estos adelanten en la empresa o establecimientos
de trabajo y recibir por derecho propio los informes correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de Medicina, higiene y
Seguridad Industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes y promover su divulgacion y
observancia.

Colaborar con el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer a los directivos de la empresa o establecimientos de trabajo
y a los trabajadores las medidas correctivas para evitar su ocurrencia. Evaluar los
programas que se hayan realizado.

Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes maquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada
area o seccion de la empresa e informar a la Gerencia Administrativa la existencia de
factores de riesgos y sugerir las medidas correctivas y de control.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.

Servir como organismo de coordinacion entre la Gerencia Administrativa de la
empresa y los trabajadores en la solucion de problemas relativos a la Salud
Ocupacional. Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la Salud
ocupacional.

Solicitar periodicamente al Departamento de Relaciones Industriales informes sobre
accidentalidad y enfermedades profesionales con el objeto de dar cumplimiento a lo
estipulado en la presente resolucion.

. Elegir de su seno al secretario del comité.

Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demds actividades que se
desarrollen el cual estard en cualquier momento a disposicion del empleado, los
trabajadores y las autoridades competentes.

Las demas funciones que le sefialen las normas sobre Salud Ocupacional, el articulo
26 del Decreto 614 de 1984 o las normas que en el futuro lo adiciones, modifiquen o
sustituyan.
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A través de la Resolucion N° 02 de 1996, se asignan funciones de atencién de quejas y
reclamos a la Vicepresidencia Comercial y a la Vicepresidencia de Fondos Prestacionales y
se asignan las siguientes funciones:

a.

Poner a disposicion de usuarios de la Fiduciaria y del Fomag una linea telefonica
gratuita permanente para que a ella se reporte cualquier recomendacion, denuncia o
critica relacionada con la funcién que desempefian o el servicio que presta.

Presentar un informe compilado trimestralmente a la Comisién Ciudadana de la
Lucha contra la corrupcion, sobre las principales quejas y reclamos, asi como la
solucioén que se dio a las mismas.

Informar periddicamente al Presidente de la sociedad el desempeiio de sus funciones,

informe que debera incluir:

- Servicios sobre los que se presente el mayor nimero de quejas y reclamos.

- Principales recomendaciones sugeridas por los particulares que tengan por objeto
mejorar los servicios prestados, racionalizar el empleo de los recursos disponibles
y hacer mas participativa la gestion publica.

Ser centro de informacion de los usuarios sobre los siguientes temas:

- Organizacion del Fomag y de la fiduciaria para atender los diferentes
fideicomisos.

- Funciones, procesos y procedimientos seglin los manuales.

- Mision de la Fiduciaria y del Fomag.

- Mecanismos de participacion ciudadana.

- Informar sobre los contratos que se celebren segun las normas vigentes.

- Informar y orientar sobre la estructura y funciones generales del Estado.

Adicionalmente, y como jefes de las dependencias a las cuales se les asignan funciones de
atencion de quejas y reclamos, los Vicepresidentes de Fondos de Prestaciones y Comerciales
deberan:

a.

b.

Coordinar actividades con el jefe de la unidad de control interno y con el jefe de la
unidad de planeacion para el mejoramiento continuo de la gestion de calidad.

Coordinar actividades con los jefes de unidad de quejas y reclamos de la entidad
superior y de las demés entidades del area a que pertenece la entidad para lograr
eficiencia y eficacia en el sistema.

Presentar trimestralmente el informe de que trata el literal c- del articulo tercero de la
resolucion.

Para el afio 1997 a nivel administrativo se propuso implementar el plan integral de
informadtica, crear el centro documental de la Fiduciaria, establecer el programa de salud
ocupacional y fortalecer los programas de bienestar para los funcionarios.
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Una vez mads, esta vez por medio del Decreto 221 de 1997 firmado el 31 de enero se aprueba
la reforma a los estatutos sociales de la fiduciaria en los que se autoriza el aumento del capital
y se reorganiza la Junta Directiva quedando esta integrada por:

a) Ministro de Hacienda y Crédito Publico

) El Director de la Caja Nacional de Prevision Social

C) El Presidente de la Previsora S.A. Compania de Seguros

d) Un miembro principal con suplencia de un funcionario de nivel directivo, ejecutivo o
asesor del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

e) Un miembro principal elegido por la Asamblea General de Accionistas.

Este decreto queda respaldado legalmente por la Escritura Publica N°. 966 de 1997 Firmada
en la Notaria 29 del Circulo de Santafé de Bogota.

1998 fue un afio sin muchos cambios para la fiduciaria en cuanto a su estructura organica y
funcional, aunque se proyectaron durante su transcurrir, los manuales de funciones que
fueron aprobados en el mes de marzo del afio siguiente.

Marzo de 1999 por tanto, debe ser considerado el final de este periodo historico, y de igual
forma de los limites del Fondo Documental Acumulado de la FIDUPREVISORA, ya que es
con la estructura orgénica aprobada por la Junta de Socios durante su sesion de este mes, que
fue elaborada la Tabla de Retencion Documental que mas adelante, en el afio 2000, fue
aprobada por primera vez por el Archivo General de la Nacion. La aplicacion de esta
herramienta limita la aplicacion de la Tabla de Valoracion Documental, instrumento que sera
de vital importancia para la clasificacion documental del FDA.

3. METODOLOGIA DE ASIGNACION DE CODIGOS

3.1. Cddigos asignados a las dependencias:

Para el caso del periodo UNO y teniendo en cuenta que solo se identifica la GERENCIA
como unica dependencia, se asigna un solo cddigo numérico de tres (3) digitos.

No. Codigo Dependencia

1 100 GERENCIA

La estructura organica del periodo DOS, define en total veintisiete (27) dependencias, a las
cuales se les asigna un codigo numérico de cinco (5) digitos teniendo en cuenta los cinco (5)
niveles jerarquicos identificados en su organigrama, permitiendo establecer una dependencia
numérica entre las unidades administrativas



36

No. Coadigo Dependencia
1 10000 PRESIDENCIA
2 10010 SECRETARIA GENERAL
3 10020 DIRECCION PLANEACION Y NUEVOS NEGOCIOS
4 10030 AUDITORIA INTERNA
5 11000 VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA
6 11100 VICEPRESIDENCIA FIDUCIA DE
ADMINISTRACION Y PAGOS
7 11110 DEPARTAMENTO DE PAGOS
8 11120 DEPARTAMENTO COMERCIAL
9 11200 VICEPRESIDENCIA FIDUCIA INMOBILIARIA
10 11210 DIRECCION ARMENIA
11 11220 DIRECCION BARRANQUILLA
12 11230 DIRECCION CARTAGENA
13 11240 DIRECCION MEDELLIN
14 11300 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA
15 11310 DIVISION DE TESORERIA
16 11320 DEPARTAMENTO DE CAJA Y BANCOS
17 11330 DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
18 11400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA
19 11410 DIVISION DE CONTABILIDAD
20 11411 DEPARTAMENTO CONTABILIDAD EMPRESA E
INMOBILIARIO
’1 11412 DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
ADMINISTRACION Y PAGOS
22 11420 DIVISION DE INFORMATICA
23 11421 ANALISTA DE SISTEMAS
24 11422 ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS
25 11430 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
26 11440 DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INDUSTRIALES
27 12000 VICEPRESIDENCIA FONDO DE PRESTACIONES Y
PENSIONES

3.2. Codificacion de las ASUNTOS/SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Determinados los codigos de las unidades administrativas, se proceden a ordenar en forma
alfabética y por aparte los asuntos/series y sub-series documentales, una vez ordenados en
forma alfabética, se procede a asignarle un codigo numérico continuo y empezando desde
UNO hasta n.

Para las sub-series documentales se aplica el mismo procedimiento.
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Ejemplo:
CODIGO
D S | SB SERIES DOCUMENTALES
10010 14 INFORMES
10010 | 14| 7 |Informes de gestion

Imagen No. 3 Codificacion

Corresponde al
codigo de la Unidad
Administrativa

v

Corresponde al codigo

Corresponde al
codigo asignado a la

asignado al asunto o serie sub-serie

documental
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4. EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA DE VALORACION

fiduprevisora

Mombre de la Entidad FIDUPREVISORA 5.A.
Unidad Administrativa VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Oficina Productora VICEPRESIDENCIA ADMINI STRATIVA
Codigo 11400
Pagina 1de 4
COOIG FETESRICHEN
SERIES DOCUMENTALES A | DISPOSICION AL PROGEDMIENTO
1] | L | 3B «  Tipo Documentsl ;r:r:r:: CT r.1'r| E |5
3
11400 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
11400 1 Acciones de Tutela 20 X FgTUpaCin GoCamentl en & qUe e coneean e Joumenios por 1E Cuaks an
CIUCA0EN0 ACUTE BMIE LN U 02 12 Feplblica con & §n 02 DUSCEr UN pronunciamiama
U Protei UN JeeeCho constiucional fundsmentsl wuinerado o SMENSZads par soridn u
omizion dz a5 Suioncedes putlicas o parituianes,
Esios documenios refejan |3 sctuationss de i@ dependencis con rdlscon & les
Tingizs.
\Una vez finalizado &l tempo de retencion, Se procede & realizer B digiElzacion wa
microfimacion pars consuha y &iminacion del anigingl 3 perder el walor sominisvatio y
legal
11400] 2 ACTAS
11400 2 | 2 |ActEs de Asamiblea Genaral 10 X L3 0DCUMENtacian COMEnina En 13 Agrupacion J0CUTENIS! N3 00 valorada y prooLc
oe extp Z2 iderdficaron en 13 vaomes histoficos, patimonizles, cubwaks o
ciantdios, sudientes que justifcan |2 necesidad de ssegurars Su consarvacion ot
Por tEl modvo, Ung Ve werminados 105 bempos ds retendidn ocumentsl, e debe
garanizar s medias Pars qua I3 documentacion leque &n SU itslitsd 31 Anhing
Hatarico,
TR TSP SICTON FINGLT RETERCIOWEN AROE
DF Dependencia; 5= Sere;  SB= Subsers CT= Corssrvacion Total; E= Eliminacin; 3= Seleccidn; MT=Medio Tecnologios | AC=  Archivo Cantral
EPRUBECION
HOMERE REZPON SABLE DE LA GEETION DOCUMENTAL FIRMA

NOMBRE DE LA ENTIDAD: Debe anotarse el nombre de la entidad o razén social de la
entidad que produjo los documentos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Debe registrarse el nombre de la dependencia que custodia
la documentacion

OFICINA PRODUCTORA: Nombre de la dependencia que produjo la documentaciéon en
ejercicio de sus funciones.

CODIGO: Se registrara el codigo que identifica tanto a la oficina Productora como el asunto
o la serie.

ASUNTO O SERIE: Debe anotarse el nombre de los asuntos o de las series tal y como
aparece en el inventario.

RETENCION: Debe registrarse el tiempo en afios, que debe permanecer la documentacion
en la fase de archivo correspondiente.
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DISPOSICION FINAL: Debe sefialarse para cada asunto o serie la opcion correspondiente
de disposicion final segtn lo indique el resultado de la valoracion, marcandola con una equis

(X).

CONSERVACION TOTAL (CT): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que tienen por disposicion legal o los que por sus contenidos
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

ELIMINACION (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido
su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histdrico y carecen de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

CAMBIO DE MEDIO TECNOLOGICO (MT): Es la decision de hacer un cambio de medio
tecnologico para el bienestar de la conservacion de los documentos o la facilidad de su
consulta. Existen diversos tipos de medios tecnoldgicos, por tal razon la decision de cambio
de medio tecnolodgico serd explicada a detalle en el campo destinado a procedimiento.

SELECCION (S): Proceso mediante el cual se determina la conservaciéon parcial de la
documentacion por medio de muestreo. Este se entiende como la operacion por la cual se
conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la seleccion con
criterios alfabéticos, numéricos, cronologicos, topograficos, tematicos, entre otros.

PROCEDIMIENTO: En esta columna deben describirse el procedimiento que ha sido
decidido para la Serie Documental terminados sus tiempos de retencion y al aplicar la
decision de Disposicion Final.

FIRMAS DE APROBACION: Debe firmar el secretario técnico del Comité de Archivo de
la Entidad.
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5. SUSTENTACION DE LOS CRITERIOS DE RETENCION
DOCUMENTAL

De acuerdo con el instructivo de valoracion documental, los valores primarios “Hacen
referencia a los usos e importancia que para el organismo productor tienen los documentos,
en conexion directa con el desempeiio de sus funciones. [...] En la valoracioén primaria se
analizan e identifican los valores administrativos, legales, juridicos y/o financieros de los
documentos que son de interés y uso para el organismo que les dio origen, en otras palabras,

del productor documenta

Administrativo

Juridico

Legal

Fiscal

Contable

1.18

Este valor estd en todos los documentos producidos en la
administracion publica en cumplimiento de sus funciones o asunto
que motivo su creacion. En general, todos los documentos de archivo
tienen desde su origen un valor administrativo.

Este valor permite el andlisis de los derechos y las obligaciones que
potencialmente se derivan de los documentos. Es asi que el alcance
el documento permite proteger los derechos civiles, juridicos, de
propiedad, etc. tanto para la misma entidad productora como para la
ciudadania, como el derecho al acceso libre a la informaciéon como
lo constata la Constitucion de 1991.

Este valor busca en las series documentales la representacion de la
ley y como elemento material probatorio en procesos judiciales. De
esta manera, se evalua el contenido de los documentos que puedan
ser utiles para la defensa legal de la entidad, ante organismos de
control o instancias competentes de la justicia ordinaria.

Este valor identifica la utilidad para el ejercicio de fiscalizacion
sobre cuentas y movimientos econdémicos de la entidad para
supervisar procesos de transparencia en la ejecucion presupuestal y
asimismo, actuan como reportes para la hacienda publica.

Este valor da cuenta de la informacidén contenida en datos que
evidencia el manejo de los recursos publicos de la entidad como las
cuentas, transacciones registros de egresos e ingresos, entre otros que
dan cuenta de la ejecucion presupuestal.

Por lo tanto, la valoracion primaria se puede entender dentro de la Tabla de Valoracion
Documental como en el nimero de afios que las agrupaciones documentales deben ser
custodiadas en el archivo central. El archivo central, es el lugar dentro de la entidad que
centraliza todas las series documentales a partir de la transferencia de la documentacion al
cumplimiento de sus tiempos de retencion en el archivo de gestion. En el archivo central la

18 ARCHIVO DE BOGOTA. Instructivo de valoracidn documental. FLOREZ PORRAS, Juan Daniel. FORERO
CARRILLO, Gustavo Adolfo. Bogotd D.C. Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogotd. 2015.P. 11.
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documentacion recibe el tratamiento adecuado de inventario, préstamo y consulta dentro de
la entidad hasta el cumplimiento del tiempo de retencion para finalmente definir su
disposicion final.

Los tiempos de retencion asignados a cada serie o sub-serie documental varia el analisis de
la valoracion primaria y el régimen legal vigente que aplica para cada agrupacion
documental. Asi pues, una vez transcurrido el tiempo global de retencion se llevara a cabo el
procedimiento de la disposicion final (ya sea conservacion total, eliminacion o seleccion) que
se determina a partir del analisis de los valores secundarios que componen el documento.

5.1. Tiempos de Retencion por Periodos

A continuacion, se expone la sustentacion de la valoracion primaria, que sirvio para
establecer los tiempos de retencion de las series y/o sub-series documentales. Esta valoracion
primaria consistié en analizar los valores administrativos, juridicos, legales, contables y
fiscales que pueden distinguir a cada una de las agrupaciones documentales identificadas.
Estos valores, por lo general se traducen en el nimero de anos que la documentacion debe
retenerse, a partir del marco juridico y legal vigente que se aplica a la documentacion.

Lo anterior para efectos de demostrar su accionar administrativo, contar con el material
probatorio de defensa juridica ante posibles demandas internas y externas, demostrar la
asignacion y ejecucion de recursos publicos, y soportar los ejercicios de fiscalizacion y
control de cuentas por parte de instancias de control interno o por parte de entidades externas
de control.

Por lo tanto, con base al andlisis normativo por periodos se determinaron los tiempos de
retencion en el archivo central por periodos (ya que como la documentacion esta en el fondo,
ya se cumplio la primera fase de archivo) y a partir de su cumplimiento del tiempo de
retencion hacer el debido procedimiento de acuerdo con la disposicion final sugerida.

- TIEMPO
CATEGORIA DE
JURIDICA SERIE SUBSERIE RETENCI NORMATIVIDAD
ON

*Decreto 1547 de 1984

*Decreto 1708 de 1985

Actas de la Junta
VALOR ACTAS Administradora del Fideicomiso 10 *Acta de socios Fiduprevisora N° 3
ADMINISTRAT .
de 2 de abril de 1986.
IVO: *Acta de socios Fiduprevisora N° é
SO,PORTAN de 14 de agosto de 1986
TRAMITES
*Decreto 1547 de 1984
ACTAS Actas de la Junta Asesora de 10

Fideicomiso

*Decreto 1708 de 1985




CATE,GORI'A
JURIDICA

SERIE

SUBSERIE

TIEMPO
DE
RETENCI
ON
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NORMATIVIDAD

*Acta de socios Fiduprevisora N° 3
de 2 de abril de 1986.

*Acta de socios Fiduprevisora N° 6
de 14 de agosto de 1986

ACTAS

Actas de la Junta de Socios

10

*Decreto 1547 de 1984

*Decreto 1708 de 1985

*Acta de socios Fiduprevisora N° 3
de 2 de abril de 1986.

*Acta de socios Fiduprevisora N° 6
de 14 de agosto de 1986

ACTAS

Actas de la Junta Directiva

10

*Decreto 1547 de 1984

*Decreto 1708 de 1985

*Acta de socios Fiduprevisora N° 3
de 2 de abril de 1986.

*Acta de socios Fiduprevisora N° 6
de 14 de agosto de 1986

ACTAS

Actas de Comité de Gerencia

10

*Decreto 1708 de 1985

*Acta de socios Fiduprevisora N° 3
de 2 de abril de 1986.

*Acta de socios Fiduprevisora N° 6
de 14 de agosto de 1986

*Acta de socios Fiduprevisora N° é
de 14 de agosto de 1986

ACTAS

Actas del Comité de Inversiones

10

*Decreto 1547 de 1984

*Decreto 1708 de 1985
*Acta de socios Fiduprevisora N° 3
de 2 de abril de 1986.

*Acta de socios Fiduprevisora N° 6
de 14 de agosto de 1986

ACTAS

Actas de Comité de Obras

10

*Decreto 1547 de 1984

*Decreto 1708 de 1985
*Acta de socios Fiduprevisora N° 3
de 2 de abril de 1986.

*Acta de socios Fiduprevisora N° 6
de 14 de agosto de 1986

ACTAS

Actas del Comité Inmobiliario

10

*Decreto 1547 de 1984

*Decreto 1708 de 1985

*Acta de socios Fiduprevisora N° 3
de 2 de abril de 1986.

*Acta de socios Fiduprevisora N° 6
de 14 de agosto de 1986

ACTAS

Actas del Comité Operativo

10

*Decreto 1547 de 1984

*Decreto 1708 de 1985

*Acta de socios Fiduprevisora N° 3
de 2 de abril de 1986.
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JURIDICA
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TIEMPO
DE
SERIE SUBSERIE RETENCI NORMATIVIDAD
ON
*Acta de socios Fiduprevisora N° é
de 14 de agosto de 1986
CONCEPTOS | Conceptos Juridicos g0 |Decrefo Ley 01 de 1984 Codigo
Contencioso Administrativo
CONCN:'E%AC'O 1o | Decreto 2282 de 1989 Codigo de
BANCARIAS Procedimiento Civil
CORRESPOND 15 Ley 80 de 1989 reglamentd el
ENCIA Archivo General de la Nacidon
INFORMES Informes a Entes de Control 10 Ley .80 de 1989 reglomefﬁo el
Archivo General de la Nacion
INFORMES Informes Contables 10 Ley .80 de 1989 reglomgr)to sl
Archivo General de la Nacion
INFORMES | Informes de Auditoria 10 |Ley 80 de 1989 reglamento el
Archivo General de la Nacion
. Ley 80 de 1989 reglamentd el
INFORMES Informes de Caja y Bancos 10 Archivo General de la Nacion
INFORMES Informes de Gestién 10 Ley .80 de 1989 reglomgqto el
Archivo General de la Nacién
INFORMES Informes de Interventorias 10 Ley .80 de 1989 reglome.r’ﬁo el
Archivo General de la Nacion
INFORMES Informes de Inversiones 10 Ley .80 de 1989 reglome.r’ﬁo el
Archivo General de la Nacion
INFORMES Informes de la Junta de Socios 10 Ley .80 de 1989 reglomento el
Archivo General de la Nacion
INFORMES | Informes de Ventas 10 [Ley 80 de 1989 reglamento el
Archivo General de la Nacion
Ley 80 de 1989 que reglamento el
. Archivo General de la Nacién;
MANUALES Manuales de Funciones 20 Ley 39 de 1981 sobre
microfilmacion
Ley 80 de 1989 que reglamento el
Manuales de  Procesos vy Archivo General de la Nacién;
MANUALES Procedimientos 20 Ley 39 de 1981 sobre
microfilmacion
Ley 80 de 1989 que reglamento el
MEMORANDO 10 Archivo General de la Nacion;
S Ley 39 de 1981 sobre
microfilmacion
Ley 80 de 1989 que reglamento el
o Archivo General de la Nacion;
PLANES Planes de Auditoria 20 Ley 39 de 1981 sobre
microfilmacion
Ley 80 de 1989 que reglamento el
., Archivo General de la Nacién;
PLANES Planes de Educacion 20 Ley 39 de 1981 sobre
microfilmacion
PLANES Planes Estratégicos 20 |Ley80de 1989 quereglamento el

Archivo General de la Nacion;
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; TIEMPO
CATEGORIA DE
JURIDICA SERIE SUBSERIE RETENCI NORMATIVIDAD
ON
Ley 39 de 1981 sobre
microfilmacién
Ley 38 de 1989 normativo del
CAJA MENOR 10 presupuesto  General de la
Nacién
CERTIFICADOS Ley 38 de 1989 normativo del
PRESUPUESTAL 10 presupuesto  General de la
ES Nacién
Decreto 2160 de 1986 por el cual
COMPROBAN se reglamenta la contabilidad
TES Comprobantes de Diario 10 mercantil y se expiden las normas
CONTABLES de contabilidad generalmente
aceptadas.
Decreto 2160 de 1986 por el cual
COMPROBAN se reglamenfa la contabilidad
Comprobantes de Egreso de la . :
TES Fiduprevisora 10 mercantil y se expiden las normas
CONTABLES de contabiidad generalmente
aceptadas.
Decreto 2160 de 1986 por el cual
COMPROBAN se reglamenta la contabilidad
Comprobantes de Egreso del . -
TES Fideicomiso 10 mercantil y se expiden las normas
CONTABLES de contabilidad generalmente
aceptfadas.
Decreto 2160 de 1986 por el cual
COMPROBAN Comprobantes de Ingreso de Ia se reglamenfa la contabilidad
VALOR TES : - 10 mercantil y se expiden las normas
Fiduprevisora "
CONTABLE: CONTABLES de contabilidad generaimente
MANEJO DE aceptadas.
LOS COMPROBAN DecreT<|> 2160tde |1986 p?r g!rgucél
se reglamenta la contabilida
RECURSOS TES gggggr)ﬁ;mes de Ingreso del 10 mercantil y se expiden las normas
CONTABLES de contabilidad generalmente
aceptadas.
Decreto 2160 de 1986 por el cual
COMPROBAN se reglamenta la contabilidad
TES Titulos Valores Cheques 10 mercantil y se expiden las normas
CONTABLES de contabilidad generalmente
aceptadas.
Decreto 2160 de 1986 por el cual
COMPROBAN se reglamenta la contabilidad
TES Titulos Valores Pagares 10 mercantil y se expiden las normas
CONTABLES de contabilidad generalmente
aceptadas.
COMPROBAN Decreto 2160 de 1986 por e! .cuol
TES DE se reglqmemo Ig contabilidad
CONTABILIDA 10 mercantil y se expiden las normas
D de contabilidad generaimente
aceptadas.
ESTADOS Estados Financieros de 20 t)iéﬁzsgé)]:% qyue rec?cl(;r(:simo Ig
FINANCIEROS | Fideicomisos
documentos
ESTADOS Estados  Financieros de Ia 20 éiéﬁzsgéjr?% cl/ue r%g(lgr;imo Ig
FINANCIEROS | Fiduprevisora

documentos
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; TIEMPO
CATEGORIA DE
JURIDICA SERIE SUBSERIE RETENCI NORMATIVIDAD
ON
Acta de socios N° 16 del 30 de
INVENTARIOS | Inventario de Bienes Inmuebles 10 agosto de 1988 inventarios de
fideicomisos inmobiliarios
Acta de socios N° 16 del 30 de
INVENTARIOS | Inventario de Bienes Muebles 10 agosto de 1988 inventarios de
fideicomisos inmobiliarios
Decreto 2160 de 1986 por el cual
REGISTRO DE se reglamenta la contabilidad
OPERACIONES 20 mercantil y se expiden las normas
DE CAJA de contabilidad generalmente
MENOR aceptadas. Coddigo de Comercio
fitulo IV, capitulo |, Art. 60)
Decreto 624 de 1989 por el cual se
VALOR HISTORIAS expide el Estatuto Tributario de los
FISCAL: LABORALES 80 impueﬁos administrados por la
TRANSPAREN D|reQC|on General de Impuesto
CIA Y Nacionales.
. Decreto 624 de 1989 por el cual se
EJECUCION expide el Estatuto Tributario de los
PRESUPUESTA NOMINA 80 impuestos administrados por la
L Direccion General de Impuesto
Nacionales
VALOR
JURIDICO: PROCESOS Ley 100 de 1980 “Por la cual se expide
RECONOCIM JURIDICOS 20 el Cadigo Penal”
IENTO DE LOS
DERECHOS
Decreto 410 de 1971 Cdédigo de
Comercio : “la celebracién de
confratos fiduciarios fipificados
en el Titulo XI del Libro Cuarto del
Cédigo de Comercio vy los
negocios fiduciarios previstos en
la Ley 45 de 1923.
Ley 45 de 1923 en su articulo 7
define una entidad fiduciaria
como: "un establecimiento
VALOR bancario que hace el negocio de
LEGAL: tomar, aceptar y desempenar
PROBATORIO | CONTRATOS | Contratos de Fideicomiso 20 [encorgos de confianza que le
S DE sean legalmente
encomendados. Para los efectos
DEFENSA

de esta Ley, se entiende por
fideicomiso todo encargo de
confianza de los en ella
expresados, y por fideicomisario
el individuo o entidad a quien se
encomienda tal encargo.”

decreto 1547 de 1984

Decreto 1708 de 1985
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Decreto 410 de 1971 Cdédigo de
Comercio : “la celebracién de
contfratos fiduciarios fipificados
en el Titulo XI del Libro Cuarto del
Cédigo de Comercio vy los
negocios fiduciarios previstos en
la Ley 45 de 1923.

Ley 45 de 1923 en su articulo 7
define una entidad fiduciaria
como: "un  establecimiento
bancario que hace el negocio de
tfomar, aceptar y desempenar
encargos de confianza que le
sean legalmente
encomendados. Para los efectos
de esta Ley, se entiende por
fideicomiso todo encargo de
confianza de los en ella
expresados, y por fideicomisario
el individuo o entidad a quien se
encomienda tal encargo.”

decreto 1547 de 1984

Decreto 1708 de 1985

CONTRATOS

Contratos Derivados

20

Decreto 410 de 1971 Cédigo de
Comercio : “la celebracion de
confratos fiduciarios fipificados
en el Titulo Xl del Libro Cuarto del
Cédigo de Comercio vy los
negocios fiduciarios previstos en
la Ley 45 de 1923.

Ley 45 de 1923 en su articulo 7
define una entidad fiduciaria
como: fun establecimiento
bancario que hace el negocio de
tomar, aceptar y desempenar
encargos de confianza que le
sean legalmente
encomendados. Para los efectos
de esta Ley, se entiende por
fideicomiso todo encargo de
confianza de los en ella
expresados, y por fideicomisario
el individuo o entidad a quien se
encomienda tal encargo.”

decreto 1547 de 1984
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TIEMPO
CATEGORIA DE
JURIDICA SERIE SUBSERIE RETENCI NORMATIVIDAD
ON
Decreto 1708 de 1985
Decreto 1708 de 1985 por el cual
se aprueban los estatutos de la
CONVENIOS 20 Sociedad Fiduciaria la Previsora
Ltda
. I . Estatuto del Notariado y Registro
INSTRUMENTO | Escrituras Contrato Fideicomiso )
S NOTARIALES | Inmobiliario 20 | To T Cap. 1. Decrelo 2148 de
Ley 57 de 1985 que reglamento la
LIBROS . . publicacibn 'y  acceso a
CONTABLEs | Libros Auxiliares 20 | Gocumentos publicos. Ley 39 de
1981 sobre microfilmacién.
Ley 57 de 1985 que reglamento la
LIBROS . publicacion y acceso a
CONTABLES Libros Mayory de Balances 20 documentos publicos. Ley 39 de
1981 sobre microfilmacion.
Ley 57 de 1985 que reglamento la
RESOLUCIONE 20 publicacion y acceso a
S documentos publicos. Ley 39 de
1981 sobre microfilmacién.
TIEMPO
CATEGORIA DE
. SERIE SUBSERIE NORMATIVIDAD
JURIDICA RETENC
ION
VALOR Decreto 3153 de 1990 "Por el
ADMINISTRATIV cual se aprueba una reforma
O: SOPORTAN estatutaria de la Fiduciaria la
TRAMITES Previsora Lida.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utilidades y reglamento para
ACTAS Actas de la Asamblea 10 otorgar plrlesfomos a los
General empleados". Acta de

asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definiciéon
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
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del revisor fiscal, aprobacion
de los estados financieros vy
eleccién de lajunta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cobdigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas de la Junta
Administradora del
Fideicomiso

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecuciéon
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utiidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicion
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros y
eleccion de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo
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ACTAS

Actas de la Junta Asesora
del Fideicomiso

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecuciéon
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucion de
utiidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicién
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucién de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros y
eleccion de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas de la Junta Directiva

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
ufilidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definiciéon
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
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constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobacion
de los estados financieros y
eleccién de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Codigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas de la Junta Directiva
del Fideicomiso

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utilidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicion
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobacién
de los estados financieros y
eleccion de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Codigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Comité Asesor
Servicios Médicos
Asistenciales

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucioéon
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utilidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
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empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicién
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros vy
eleccién de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Comité de Archivo

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utilidades y reglamento para
oforgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicion
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobacion
de los estados financieros vy
eleccién de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cobdigo Contencioso
Administrativo
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ACTAS

Actas del Comité de
Financiero

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucién
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucion de
utiidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicién
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucién de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros y
eleccion de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Comité de Fondo
de Riesgos Profesionales

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utilidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definiciéon
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
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voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobacion
de los estados financieros y
eleccién de lajunta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Codigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Comité de
Gerencia

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecuciéon
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utiidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicidn
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucién de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros vy
eleccién de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Comité de
Inversiones

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucion de
ufiidades y reglamento para
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otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definiciéon
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucién de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros vy
eleccién de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Comité de Obras

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utilidades y reglamento para
oforgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicion
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobacion
de los estados financieros vy
eleccién de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cobdigo Contencioso
Administrativo
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ACTAS

Actas del Comité de
Presidencia

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucién
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucion de
utiidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicién
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucién de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros y
eleccion de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Comité Operativo

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utilidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definiciéon
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
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voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobacion
de los estados financieros y
eleccién de lajunta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Codigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Consejo
Administratfivo

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucién de
utilidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicién
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucién de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros vy
eleccién de la junta directiva”

Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo

ACTAS

Actas del Consejo Directivo

10

Decreto 3153 de 1990 "Por el
cual se aprueba una reforma
estatutaria de la Fiduciaria la
Previsora Ltda.". Acta de
socios N° 24 del 26 de enero
de 1990 "Nuevo organigrama
interno, ejecucion
presupuestal, propuesta de
proyecto de distribucion de
ufilidades y reglamento para
otorgar préstamos a los
empleados". Acta de
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asamblea general N° 4 del 30
de marzo de 1995 "Definicién
de honorarios miembros junta
directiva". Asamblea general
de accionista N° 8 del 22 de
marzo de 1996"Por la cual se
frata el proyecto de
distribucion de utilidades vy
constitucion  de  reservas
voluntarias, informe contable
del revisor fiscal, aprobaciéon
de los estados financieros vy
eleccién de la junta directiva”
Decreto Ley 01 de 1984
Cédigo Contencioso
Administrativo
AFILIACIO
NES DEL
FONDO
NACIONA
L DE Ley 50 de 1990 Por el cual se
PRESTACI 20 infroducen reformas al
ONES cdodigo sustantivo del trabajo
E(EE:'ALES y se dictan otras
MAGISTERI disposiciones.
©)
CIRCULAR Decreto 2126 de 1992 que
ES 20 reglqmenfo la reserva de
archivos.
Constitucién  Politica  de
Colombia. Articulo 209 y 269".
CONCILIA Ley 87 de 1993. "Por la cual se
CIONES 10 establecen normas para el
BANCARI gjercicio del confrol interno
AS en las entidades y organismos
del Estado y se dictan otras
disposiciones
CORRESP Decreto 1382 de 199§ Obliga
ONDENCI 5 a Igs dependencias del
A gob|erp,o las tablas de
retencion documental
Constituciéon  Politica  de
Colombia, articulo 209 'La
funcién administrativa estd all
INFORMES [ Informes a Entes de Confrol 20 servicio de los intereses

generales y se desarrolla con
fundamento en los principios
de igualdad, moralidad,
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eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante Ila
descentralizacién, la
delegacién y la
desconcentracién de
funciones.

Las autoridades
administrativas deben
coordinar sus actuaciones
para el adecuado
cumplimiento de los fines del
Estado. La administraciéon
publica, en todos sus érdenes,
tendrd un control interno que
se ejercerd en los términos
que senale la ley.".

Ley 489 de 1998, el articulo 6
regula el principio de
coordinacién expresando
que "en virtud del principio de
coordinacién y colaboracion,
las autoridades
administrativas deben
garantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas
funciones con el fin de lograr
los fines 'y cometidos
estatales".

INFORMES

Informes Contables

20

Constitucién  Politica  de
Colombia, articulo 209 'La
funcién administrativa estd al
servicio de los intereses
generales y se desarrolla con
fundamento en los principios
de igualdad, moralidad,
eficacia, economiaq,
celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la

descentralizacién, la
delegacién y la
desconcentracién de

funciones.
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Las autoridades
administrativas deben
coordinar sus actuaciones
para el adecuado
cumplimiento de los fines del
Estado. La administracién
publica, en todos sus érdenes,
tendrd un control interno que
se ejercerd en los términos
que senale la ley.".

Ley 489 de 1998, el articulo 6
regula el principio de
coordinacién expresando
que "en virtud del principio de
coordinacién y colaboracion,
las autoridades
administrativas deben
garantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas
funciones con el fin de lograr
los fines 'y cometidos
estatales".

INFORMES

Informes de Auditoria

20

Constitucion  Politica  de
Colombia, articulo 209 '"La
funcion administrativa estd al
servicio de los intereses
generales y se desarrolla con
fundamento en los principios
de igualdad, moralidad,
eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la
descentralizacién, la
delegacién y la
desconcentracion de
funciones.

Las autoridades
administrativas deben
coordinar sus actuaciones
para el adecuado
cumplimiento de los fines del
Estado. La administraciéon
publica, en todos sus érdenes,
tendrd un control interno que
se ejercerd en los términos
que senale la ley.".
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Ley 489 de 1998, el articulo 6
regula el principio de
coordinacién expresando
que "en virtud del principio de
coordinaciény colaboracion,
las autoridades
administrativas deben
garantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas
funciones con el fin de lograr
los fines 'y cometidos
estatales".

INFORMES

Informes de Cesantias

20

Constitucion  Politica  de
Colombia, articulo 209 "La
funcion administrativa estd al
servicio de los intereses
generales y se desarrolla con
fundamento en los principios
de igualdad, moralidad,
eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la
descentralizacién, la
delegacién y la
desconcentracién de
funciones.

Las autoridades
administrativas deben
coordinar sus actuaciones
para el adecuado
cumplimiento de los fines del
Estado. La administraciéon
publica, en todos sus érdenes,
tendrd un control interno que
se ejercerd en los términos
que senale la ley.".

Ley 489 de 1998, el articulo 6
regula el principio de
coordinacién expresando
que "en virtud del principio de
coordinacién y colaboracion,
las autoridades
administrativas deben
garantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas
funciones con el fin de lograr
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los fines 'y cometidos
estatales".

INFORMES

Informes de Comisiones

20

Constitucion  Politica de
Colombia, articulo 209 "La
funcion administrativa estd al
servicio de los intereses
generales y se desarrolla con
fundamento en los principios
de igualdad, moralidad,
eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la
descentralizacién, la
delegacién y la
desconcentracién de
funciones.

Las autoridades
administrativas deben
coordinar sus actuaciones
para el adecuado
cumplimiento de los fines del
Estado. La administraciéon
publica, en todos sus érdenes,
tendrd un control interno que
se ejercerd en los términos
que senale la ley.".

Ley 489 de 1998, el articulo 6
regula el principio de
coordinacién expresando
que "en virtud del principio de
coordinacién y colaboracion,
las autoridades
administrativas deben
garantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas
funciones con el fin de lograr
los fines 'y cometidos
estatales".

INFORMES

Informes de Gestidn

20

Constitucion Politica de
Colombia, articulo 209 "La
funcidn administrativa estd al
servicio de los intereses
generales y se desarrolla con
fundamento en los principios
de igualdad, moralidad,
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eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante Ila
descentralizacién, la
delegacién y la
desconcentracién de
funciones.

Las autoridades
administrativas deben
coordinar sus actuaciones
para el adecuado
cumplimiento de los fines del
Estado. La administraciéon
publica, en todos sus érdenes,
tendrd un control interno que
se ejercerd en los términos
que senale la ley.".

Ley 489 de 1998, el articulo 6
regula el principio de
coordinacién expresando
que "en virtud del principio de
coordinacién y colaboracion,
las autoridades
administrativas deben
garantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas
funciones con el fin de lograr
los fines 'y cometidos
estatales".

INFORMES

Informes de Interventoria

20

Constitucién  Politica  de
Colombia, articulo 209 'La
funcién administrativa estd al
servicio de los intereses
generales y se desarrolla con
fundamento en los principios
de igualdad, moralidad,
eficacia, economiaq,
celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la

descentralizacién, la
delegacién y la
desconcentracién de

funciones.
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Las autoridades
administrativas deben
coordinar sus actuaciones
para el adecuado
cumplimiento de los fines del
Estado. La administracién
publica, en todos sus érdenes,
tendrd un control interno que
se ejercerd en los términos
que senale la ley.".

Ley 489 de 1998, el articulo 6
regula el principio de
coordinacién expresando
que "en virtud del principio de
coordinacién y colaboracion,
las autoridades
administrativas deben
garantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas
funciones con el fin de lograr
los fines 'y cometidos
estatales".

MANUALE
S

Manuales de Procesos y
Procedimientos

20

Decreto 2620 de 1993. Regulé
el almacenamiento
electrénico y microfilmacion
Ley 200 de 1995
Ley 190 de 1995
Ley 87 de 1993
Circular 1 y 2 del archivo
general de la naciéon de 1997,
que exhorta la gestion de
archivo a nivel administrativo.

MANUALE
S

Manuales de Funciones

20

Decreto 2620 de 1993. Reguld
el almacenamiento
electrénico y microfilmacion
Ley 200 de 1995
Ley 190 de 1995
Ley 87 de 1993
Circular 1 y 2 del archivo
general de la nacion de 1997,
que exhorta la gestion de
archivo a nivel administrativo.

MEMORA
NDOS

10

Constitucion Politica de
Colombia, articulo 209 "La
funcidn administrativa estd al
servicio de los intereses
generales y se desarrolla con
fundamento en los principios
de igualdad, moralidad,
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eficacia, economiaq,
celeridad, imparcialidad vy
publicidad, mediante la
descentralizacion, la
delegacién y la
desconcentraciéon de
funciones.
Constituciéon  Politica  de
Colombia, articulos 315, 356,

PLANES | Planes de Mejoramiento g0 |357.361.Ley 152 de 1994 "Por
la cual se establece la Ley
Orgdnica del Plan de
Desarrollo”.
Constituciéon  Politica  de
Colombia, articulos 315, 356,

PLANES  |Planes Estratégicos 20 |357.361.Ley 152 de 1994 "Por
la cual se establece la Ley
Orgdnica del Plan de
Desarrollo”.
Constituciéon  Politica  de
Colombia, articulos 315, 356,

PLANES Planes Presupuestales 20 357,361, Ley 152 de 1994 "Por
la cual se establece la Ley
Orgdnica del Plan de
Desarrollo”.

VALOR Decreto 111 de 1996 del
CONTABLE: Ministerio de Hacienda vy
MANEJO DE Crédito Publico. (Articulo 89,

LOS RECURSOS CERTIFICA 112 y 113) Por el cual se

DOS .

PRESUPUE 10 compilan la Ley 38 de 1989, la

STALES Ley 179 de 1994 y la Ley 225
de 1995 que conforman el
estatuto orgdnico del
presupuesto.
Resolucion 4 de 1998 E
vicepresidente de fiducia de
administracién, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.
Decreto 2150 de 1995

COMPRO Decrefo 2649 de 1993

BANTES .

CONTABLE Comprobantes de Diario 10

S Ley 200 de 1995
Ley 190 de 1995
Ley 87 de 1993

Resolucidn del Presidente de
la Fiduciaria
N°3. De 1996
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N°6. De
Directivas Presidenciales

1996

COMPRO
BANTES
CONTABLE
S

Comprobantes de Egreso de
la Fiduprevisora

10

Resolucion 4 de 1998 E
vicepresidente de fiducia de
administracién, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.Decreto 2150 de
1995Decreto 2649 de 1993Ley
200 de 1995ley 190 de
1995Ley 87 de 1993Resolucion
del Presidente de la
FiduciariaN°3. De 1996N°6. De
1996Directivas Presidenciales

COMPRO
BANTES
CONTABLE
S

Comprobantes de Egreso
del Fideicomiso

10

Resolucion 4 de 1998 E
vicepresidente de fiducia de
administracién, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.
Decreto 1995
Decreto 1993

2150
2649

de
de

200
190
87

de
de
de

1995
1995
1993

Ley
Ley
Ley

Resolucidon del Presidente de
la Fiduciaria
N°3. De 1996
N°6. De 1996
Directivas Presidenciales

COMPRO
BANTES
CONTABLE
S

Comprobantes de Ingreso
de la Fiduprevisora

10

Resolucion 4 de 1998 E
vicepresidente de fiducia de
administracién, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.
Decreto 1995
Decreto 1993

2150
2649

de
de

200
190
87

de
de
de

1995
1995
1993

Ley
Ley
Ley

Resolucidn del Presidente de
la Fiduciaria
N°3. De 1996
N°é6. De 1996
Directivas Presidenciales
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COMPRO
BANTES
CONTABLE
S

Comprobantes de Ingreso
del Fideicomiso

10

Resolucidon 4 de 1998 El
vicepresidente de fiducia de
administracién, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.
Decreto 1995
Decreto 1993

2150 de
2649 de

1995
1995
1993

Ley 200 de
Ley 190 de
Ley 87 de

Resolucidn del Presidente de
la Fiduciaria
Ne°3. De 1996
N°6. De 1996
Directivas Presidenciales

COMPRO
BANTES
CONTABLE
S

Titulos Valores Cheques

10

Resolucion 4 de 1998 E
vicepresidente de fiducia de
administracién, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.Decreto 2150 de
1995Decreto 2649 de 1993Ley
200 de 1995Ley 190 de
1995Ley 87 de 1993Resolucion
del Presidente de la
FiduciariaN°3. De 1996N°6. De
1996Directivas Presidenciales

COMPRO
BANTES
CONTABLE
S

Titulos Valores Pagares

10

Resolucion 4 de 1998 E
vicepresidente de fiducia de
administracién, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.
Decreto 1995
Decreto 1993

2150 de
2649 de

1995
1995
1993

Ley 200 de
Ley 190 de
Ley 87 de

Resolucidn del Presidente de

la Fiduciaria
N°3. De 1996
N°é. De 1996

Directivas Presidenciales
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COMPRO

BANTES DE
CONTABILI
DAD

10

Decreto 2150 de 1995
Decreto 2649 de 1993
Ley 200 de 1995
Ley 190 de 1995
Ley 87 de 1993
Resoluciéon del Presidente de
la Fiduciaria
N°3. De 1996
N°6. De 1996
Directivas Presidenciales
Cdbdigo de Comercio Art. 60

ESTADOS
FINANCIER
(ON

Estados Financieros de
Fideicomisos

20

Resolucion 4 de 1998 E
vicepresidente de fiducia de
administracién, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.
Decreto 2150 de 1995
Decreto 2649 de 1993

Ley 200 de 1995
Ley 190 de 1995
Ley 87 de 1993

Resolucidn del Presidente de
la Fiduciaria
N°3. De 1996
N°6. De 1996
Directivas Presidenciales

ESTADOS
FINANCIER
(N

Estados Financieros de la
Fiduprevisora

20

Resolucion 4 de 1998 El
vicepresidente de fiducia de
administracion, pagos e
inmobiliaria de la fiducia de
previsora S.A.Decreto 2150 de
1995Decreto 2649 de 1993Ley
200 de 1995ley 190 de
1995Ley 87 de 1993Resolucion
del Presidente de la
FiduciariaN®3. De 1996N°6. De
1996Directivas Presidenciales
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Acuerdo 002 de Junta de
Socios
Circular Reglamentario  N°.
003 de 1995
Circular Reglamentario 004
de mayo 1995
Circular  Informativa 006
Decreto 1737 por el cual se
expiden medidas de
austeridad y eficiencia y se
somefen a  condiciones
especiales la asuncidén de
compromisos por parte de las
entidades  publicas  que
manejan recursos del Tesoro
PUblico

I\C/\/I:\I{IA(\)R 20 Ley 80 de 1993 Por el cual se

establecen normas para el
ejercicio del confrol intferno
en las entidades y organismos
del estado y se dictan oftras
disposiciones.

Resoluciéon 002 de Enero 15
1999

Resolucién 025 de diciembre
30 de 1998
Resoluciéon 043, Resolucion
024

Resolucidon 044: por la cual se
modifica el Manual de
Procedimientos del Fondo
Rotatorio y Caja menor de
Fiduciaria la Previsora.
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REGISTROS
DE
OPERACI
ONES
CAJA
MENOR

20

Acuerdo 002 de Junta de
Socios
Circular Reglamentario  N°.

003 de 1995
Circular Reglamentario 004
de mayo 1995

Circular  Informafiva 006
Decreto 1737 por el cual se
expiden medidas de
austeridad y eficiencia y se
someten a  condiciones
especiales la asunciéon de
compromisos por parfe de las
entidades  publicas  que
manejan recursos del Tesoro
Publico

Ley 80 de 1993 Por el cual se
establecen normas para el
ejercicio del confrol intferno
en las entidades y organismos
del estado y se dictan oftras
disposiciones.

Resoluciéon 002 de Enero 15
1999

Resolucién 025 de diciembre
30 de 1998
Resoluciéon 043, Resolucion
024

Resolucidon 044: por la cual se
modifica el Manual de
Procedimientos del Fondo
Rotatorio y Caja menor de
Fiduciaria la Previsora.

VALOR FISCAL:
TRANSPARENCI
AY
EJECUCION
PRESUPUESTAL

HISTORIAS
LABORALE
S

80

Ley 1406 de 1999 "Por el cual
se adoptan unas
disposiciones reglamentarias
de la Ley 100 de 1993, se
reglamenta parcialmente el
articulo 91 de la Ley 488 de
diciembre 24 de 1998, se
dictan disposiciones para la
puesta en operacion del
Registro Unico de Aportantes
al Sistema de Seguridad
Social

Ley 200 de julio 28 de 1995,
por la cual se adopata el
Cddigo Disciplinario Unico.

ley 190 de junio de 1995, por
la cula se dictan normas




CATE,GORI'A
JURIDICA

SERIE

SUBSERIE

TIEMPO
DE
RETENC
ION

70

NORMATIVIDAD

tendientes a preservar la
moralidad en la
Administracion Publica y se
fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupcion
administrativa

Decreto 25 de 1995 Por el
cual se fijan escalas de
asignacién bdsica de los
empleos que sean
desempenados por
empleados publicos de los
Ministerios,  Departamentos
Administrafivos,
Superintendencias, Unidades
Administrativas Especiales,
Establecimientos Publicos
Entes Universitarios
Auténomos, Corporaciones
etc

Integral, se establece el
régimen de recaudacion de
aportes que financian dicho
Sistema y se dictan ofras
disposiciones”. Decreto 2126
de 1992 '"Reglamento la
reserva de archivos"

NOMINA

80

Decreto 1455 de 1992 Por el
cual se acepta la renuncia
presentada por la gerente de
la fiduciaria La Previsora Ltda.
y se hace un encargo.
Decreto 1745 de 1992 Por el
cual se acepta una renuncia
y s& hace un encargo en La
Previsora S.A. Compaiia de
seguros

Decreto 25 de 1995 Por el
cual se fijjan escalas de
asignacién bdsica de los
empleos que sean
desempenados por
empleados publicos de los
Ministerios,  Departamentos
Administrativos,
Superintendencias, Unidades
Administrativas Especiales,
Establecimientos PUblicos
Entes Universitarios
Auténomos, Corporaciones
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etc

Ley 1406 1999
Ley 200 de 1995
Ley 190 de 1995

VALOR
JURIDICO:
RECONOCIMIE
NTO DE LOS
DERECHOS

ACCIONE
S

CONSTITU
CIONALES

Acciones de Tutela

20

COLOMBIA.
NACIONAL
Constitucion
Colombia.
Articulo 87.

ASAMBLEA
CONSTITUYENTE.
Politica  de
Bogotd:  1991.

COLOMBIA.
NACIONAL
Constitucion
Colombia.
Articulo 87.

ASAMBLEA
CONSTITUYENTE.
Politica  de
Bogotd: 1991.

COLOMBIA. CONGRESO DE
LA REPUBLICA. Decreto 306
(19, febrero, 1992) Por el cual
se reglamenta el Decreto
2591 de 1991. Bogotd: 1992.

COLOMBIA. CONGRESO DE
LA REPUBLICA. Ley 393 (20,
julio, 1997). Por la cual se
desarrolla el articulo 87 de la
Constitucién Politica. Bogotd:
1997.

COLOMBIA. CONGRESO DE
LA REPUBLICA. Ley 472 (5,
agosto, 1998) Por la cual se
desarrolla el articulo 88 de la
Constituciéon  Politica  de
Colombia en relacién con el
ejercicio de las acciones
populares y de grupo y se
dictan ofras disposiciones.
Bogotd: 1998.

DERECHO
SDE
PETICION

10

Resolucion 001 de 1999 "Por el
cual se adopta el reglamento
interno  del derecho de
peticién, asi como la manera
de atender las quejas vy
reclamos sobre las materias
de competencia de la
fiduciaria la previsora S.A."
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PROCESO
S
JURIDICOS

20

Resolucion 001 de 1999 "Por el
cual se adopta el reglamento
inferno  del derecho de
peticidn, asi como la manera
de atftender las quejas vy
reclamos sobre las materias
de competencia de la
fiduciaria la previsora S.A."

VALOR LEGAL:
PROBATORIOS
DE DEFENSA

CONTRAT
N

Conftratos de Fideicomiso

20

Ley 80 de 1993 “Estatuto de
Contratacion Administrativa®.
Decreto 663 de 1993. "Por
medio del cual se actualiza
el Estatuto Orgdnico del
Sistema Financiero y se
modifica su titulacién y
numeracién'. Cédigo de
Comercio. Articulos 12226 a
1244,

Circular Basica Juridica de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C. E. 007 de
1996. Circular Bdsica
Contable y Financiera de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C.E 100 de
1995.

Acta de socios N° 43 del 23
de julio de 1991 "Estudio de
valoracion de la compania,
andlisis de rendimientos
fiduciarios, nuevas
perspectivas de confratos,
propuestas de servicios y se
discute la posibilidad de
permanecer con la
propiedad de algunos
inmuebles “Decreto 1455 de
1992 "Por el cual se acepta la
renuncia presentada por la
gerente de la fiduciaria La
Previsora Ltda. y se hace un
encargo'.

Decreto 1745 de 1992 " Por el
cual se acepta una renuncia
y s& hace un encargo en La
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Previsora S.A. Compania de
seguros’.

CONTRAT
N

Confratos de Negocios
Fiduciarios

20

Ley 80 de 1993 “Estatuto de
Contratacion Administrativa®.
Decreto 663 de 1993. "Por
medio del cual se actualiza
el Estatuto Orgdnico del
Sistema Financiero y se
modifica su titulacién y
numeracién”. Cédigo de
Comercio. Articulos 12226 a
1244.

Circular Bdsica Juridica de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C. E. 007 de
1996. Circular Bdsica
Contable y Financiera de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C.E 100 de
1995.

Acta de socios N° 43 del 23
de julio de 1991 "Estudio de
valoracion de la compania,
andlisis de rendimientos
fiduciarios, nuevas
perspectivas de confratos,
propuestas de servicios y se
discute la posibilidad de
permanecer con la
propiedad de algunos
inmuebles “Decreto 1455 de
1992 "Por el cual se acepta la
renuncia presentada por la
gerente de la fiduciaria La
Previsora Ltda. y se hace un
encargo'.

Decreto 1745 de 1992 " Por el
cual se acepta una renuncia
y se hace un encargo en La
Previsora S.A. Compania de
seguros'.

CONTRAT
(N

Contratos de Prestacion de
Servicios

20

Ley 80 de 1993 “Estatuto de
Contratacion Administrativa”.
Decreto 663 de 1993. "Por
medio del cual se actualiza
el Estatuto Orgdnico del
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Sistema Financiero y se
modifica su fitulacion y
numeracién”. Cédigo de
Comercio. Articulos 12226 a
1244,

Circular Basica Juridica de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C. E. 007 de
1996. Circular Bdsica
Contable y Financiera de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C.E 100 de
1995.

Acta de socios N° 43 del 23
de julio de 1991 "Estudio de
valoracion de la compania,
andlisis de rendimientos
fiduciarios, nuevas
perspectivas de confratos,
propuestas de servicios y se
discute la posibilidad de
permanecer con la
propiedad de algunos
inmuebles “Decreto 1455 de
1992 "Por el cual se acepta la
renuncia presentada por la
gerente de la fiduciaria La
Previsora Ltda. y se hace un
encargo'.

Decreto 1745 de 1992 " Por el
cual se acepta una renuncia
y se hace un encargo en La
Previsora S.A. Compania de
seguros'.

CONTRAT
N

Contratos Derivados

20

Ley 80 de 1993 “Estatuto de
Contratacién Administrativa'.
Decreto 663 de 1993. "Por
medio del cual se actualiza
el Estatuto Orgdnico del
Sistema Financiero y se
modifica su titulacién y
numeracion”. Coddigo de
Comercio. Articulos 12226 a
1244,
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Circular Bdsica Juridica de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C. E. 007 de
1996. Circular Bdasica
Contable y Financiera de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C.E 100 de
1995.

Acta de socios N° 43 del 23
de julio de 1991 "Estudio de
valoracion de la compania,
andlisis de rendimientos
fiduciarios, nuevas
perspectivas de confratos,
propuestas de servicios y se
discute la posibilidad de
permanecer con la
propiedad de algunos
inmuebles “Decreto 1455 de
1992 "Por el cual se acepta la
renuncia presentada porla
gerente de la fiduciaria La
Previsora Ltda. y se hace un
encargo'.

Decreto 1745 de 1992 " Por el
cual se acepta una renuncia
y s& hace un encargo en La
Previsora S.A. Compania de
seguros'.

CONVENI
N

20

Circular 1 y 2 del archivo
general de la naciéon de 1997,
que exhorta la gestion de
archivo a nivel administrativo.

INSTRUME
NTOS
NOTARIAL
ES

Escrituras Conftrato
Fideicomiso Inmobiliario

20

Estatuto del Notariado vy
Registro Titulo | | Cap. I,
Decreto 2148 de 1983.

LIBROS
CONTABLE
S

Libro Diario

20

Cédigo del Comercio Articulo
52, Articulos 19, 48 al 57, 60
Decreto 2649 de 1993,
Articulos 23y 134.

Libro Mayor y de Balances

20

Cobdigo del Comercio Articulo
52, Articulos 19, 48 al 57, 60
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LIBROS
CONTABLE
S

Decreto 2649 de 1993,
Articulos 23 y 134.

LIBROS
CONTABLE
S

Libros Auxiliares

20

Cobdigo del Comercio Articulo
52, Articulos 19, 48 al 57, 60
Decreto 2649 de 1993,
Articulos 23y 134,

LIBROS
CONTABLE
S

Libros Auxiliares de Bancos

20

Cobdigo del Comercio Articulo
52, Articulos 19, 48 al 57, 60
Decreto 2649 de 1993,
Articulos 23y 134.

RESOLUCI
ONES

Ley 80 de 1993 “Estatuto de
Contratacién Administrativa”.
Decreto 663 de 1993. "Por
medio del cual se actualiza el
Estatuto Orgdnico del Sistema
Financiero y se modifica su
fitulacidn y  numeracion”.
Cédigo de Comercio.
Arficulos 12226 a 1244,
Circular Bdsica Juridica de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C. E. 007 de
1996. Circular Bdsica
Contable y Financiera de la
Superintendencia Financiera
de Colombia - C.E 100 de
1995. Acta de socios N° 43 del
23 dejulio de 1991 "Estudio de
valoracion de la compadia,
andlisis  de  rendimientos
fiduciarios, nuevas
perspectivas de confratos,
propuestas de servicios y se
discute la posibilidad de
permanecer con la
propiedad de algunos
inmuebles “Decreto 1455 de
1992 "Por el cual se acepta la
renuncia presentada por la
gerente de la fiduciaria La
Previsora Ltda. y se hace un
encargo'. Decreto 1745 de
1992 " Por el cual se acepta
una renuncia y se hace un
encargo en La Previsora S.A.
Compania de seguros".

Circular 1 y 2 del archivo
general de la naciéon de 1997,
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que exhorta la gestion de
archivo a nivel administrativo.

Resolucion 1 de 1996 "Por la
cual se crea, organiza y
determina el funcionamiento
del comité de medicing,
higiene y seguridad industrial
de la fiduciariac de la
provisora S.A.". Resolucién
ejecutiva 26 de 1994 "Por el
cual se fijan los honorarios de
los miembros de la junta
directiva de la fiduciaria
previsora S.A.". Resolucion 2
de 1995 "Por el cual se crean
y organizan el chomite de
coordinacién del sistema de
control interno, los comités
regionales y los subcomités
de control interno".
Resolucion 1 de 1997 "Por el
cual se delegan algunas
funciones". Resolucién
ejecutiva 43 de 1998 "por la
cual se fijan los honorarios de
la junta directiva y los
integrantes del comité de
auditoria de la fiduciaria La
previsora S.A.". Resolucién 4
de 1998 "El vicepresidente de
fiducia de administracion,
pagos e inmobiliaria de la
fiducia de previsora S.A.".
Resoluciéon 001 de 1999 "Por el
cual se adopta el reglamento
interno  del derecho de
peticién, asi como la manera
de atftender las quejas vy
reclamos sobre las materias
de competencia de la
fiduciaria la previsora S.A.".
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6. SUSTENTACION DE LOS CRITERIOS DE DISPOSICION FINAL

La decision de disposicion final, para cada agrupacion documental, es un acto en donde la
entidad debe actuar responsablemente, ya que en ¢l esta en juego la conservacion y la
proteccion del patrimonio documental, que redundaré en el cuidado de la memoria historica
de FIDUPREVISORA S. A., que a su vez es una parte inigualable de la historia del pais. La
toma de la decision se debe hacer con el sustento de un estudio de valores secundarios.

Una vez que los valores primarios de la documentacion fenecen, aun los documentos pueden
tener valores trascendentales. Estos Valores Secundarios pueden ser principalmente:

Histarico:

Patrimonial:

Cultural:

El valor historico busca evaluar y analizar el contenido del documento
y el impacto que pueda tener en generaciones futuras. Se ubica al
analizar el contenido de una agrupaciéon documental y ponerla en
prospectiva, estableciendo en ella los usos que puede tener Ia
informacion contenida en la documentacion como insumo para los
historiadores.

El concepto de Patrimonio esta relacionado etimologicamente con el
concepto de herencia. Evidencia que los documentos ademas de tener
valores historicos, también en algunos casos puedan tener valor
monetario o apreciacion pecuniaria. En algunos casos el valor puede
ser por originalidad, utilidad o relevancia al punto que pueda llegar a
ser incalculable su valor.

En el fondo, todos los documentos producidos por una entidad tienen
valores patrimoniales, ya que en su produccion la entidad ha invertido
recursos econdmicos, fisicos, humanos y por ende intelectuales. El
analisis debe establecer cuales documentos tienen mas valores de este
tipo, que justifiquen su conservacion.

La UNESCO define a la Cultura asi: "...la cultura puede considerarse
actualmente como el conjunto de los rasgos distintivos, espirituales y
materiales, intelectuales y afectivos que caracterizan una sociedad o
un grupo social. Ella engloba, ademas de las artes y las letras, los
modos de vida, los derechos fundamentales al ser humano, los sistemas
de valores, las tradiciones y las creencias". Partiendo de esta
definiciéon, podemos estar seguros de que toda documentacion
intrinsecamente posee un componente cultural en su interior.

En el ejercicio de valoracion, se deben establecer la calidad y la
cantidad de informacién cultural que puede tener una agrupacion.
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Cientifico/ Los documentos, nacen con un valor técnico o cientifico que puede ser

Investigativo: unico e irrepetible, dependiendo de la mision de la organizacion y las
funciones que le hayan sido asignadas a cada una de sus dependencias.
En el ejercicio de valoracion, es importante identificar el potencial que
tiene este valor en cada agrupacion documental y que servira para que,
en el futuro, nuevos cientificos o técnicos creen conocimiento.

El ejercicio de Valoracion Secundaria entrega a la Tabla de Valoracion Documental un
elemento de suma importancia, la decision de Disposicion Final, que en nuestro pais se ha
discriminado en 4 tipos:

Conservacion Total

La valoracion secundaria, nos debe dar las pistas para poder asignar a una agrupacion
documental, este tipo de disposicion final. Si los valores histéricos, patrimoniales, culturales
y cientificos son altos o unicos en alguna Serie, Subserie o Asunto, se justificara la
conservacion total de ella y se deber asegurar los medios para poder hacer que la
documentacion llegue al archivo historico una vez terminen sus tiempos de retencion.

Las tablas de valoracion documental mencionan las series y subseries definidas como
historicas y por la legalidad de su contenido o porque informan sobre el origen de la entidad
hacen que se conviertan o se consideren patrimonio documental para la investigacion, la
ciencia y la cultura por lo tanto se deben preservar en el tiempo.

En cuanto a las series misionales de la Entidad el tiempo que se les proporcion6 fue de
conservacion Total, toda vez que estos documentos son pieza fundamental porque son fuentes
validas para la toma de decisiones equivalentes a asuntos legales, fiscales y juridicos
sustentando los requerimientos que se presenten por otras entidades o por los ciudadanos.

Tal es el caso de los Actos Administrativos, Escrituras, o Resoluciones, debido a que estos
documentos hacen parte de la memoria de la Entidad y sirven como fuente de consulta para
los investigadores o como testimonio de la memoria colectiva.

Por otra parte, y luego de verificar la informacion contenida en el Fondo Documental
Acumulado, se decide también que: todas las series y subseries que no sobre pasen los 15
registros se les dard como disposicion la conservacion Total. Por ejemplo:

e Serie: INVENTARIOS
Subserie: Inventario de Bienes Inmuebles
Cantidad de Registros: 11

e Serie: CONTRATOS
Subserie: Contratos de Fideicomiso
Cantidad de Registros: 13
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e Seriec CONTRATOS: Estos documentos se conservaran totalmente, teniendo en
cuenta la normatividad para este periodo y la mision dentro de la entidad, los
documentos se conservaran fisicamente en soporte papel.

Subserie: Contratos de fideicomiso:
Subserie: Contratos de Negocios Fiduciarios
Subserie: Contratos Derivados:

e Serie COMPROBANTES CONTABLES: Estos documentos se conservaran
totalmente en su soporte original, teniendo en cuenta la normatividad interna y la
mision del documento dentro de la entidad.

Subserie: Comprobantes de Diario

Subserie: Comprobantes de Egreso de la Fiduprevisora
Subserie: Comprobantes de Egreso del Fideicomiso
Subserie: Comprobantes de Ingreso de la Fiduprevisora
Subserie: Comprantes de Ingreso del

Subserie: Titulos Valores Pagares

Seleccion:

Algunas agrupaciones documentales, por ser producidas en determinada funcion operativa,
repetitiva o solo contener un porcentaje muy determinado de documentos que poseen los
valores antes descritos, ameritan que no sean conservados en su totalidad, teniendo en cuenta
una muestra cualitativa o cuantitativa que permita a los investigadores conservar evidencia
suficiente de la agrupacion que sirva en el futuro. Al mismo tiempo, se economizara espacio
y se conservara lo necesario.

El proceso de seleccion documental se aplico a aquellas series y subseries documentales que
evidencian un gran volumen identificado dentro de las Bases de Datos de los respectivos
periodos, por lo anterior, se indica que se aplicara para la seleccion, muestreo de seleccion
ejemplar o representativa.

La seleccion ejemplar: Este tipo de seleccion es de caracter cualitativo y consiste en examinar
las caracteristicas internas y externas de los documentos y conservar aquellos que muestren
cambios en su formato, modo de presentacion de la informacidn, sellos; elementos que elevan
la relevancia del documento y son evidencia de las actuaciones de la Fiduprevisora a lo largo
de su historia.

Seleccion Representativa: este tipo de seleccion se caracteriza por revisar cuidadosamente el
contenido de los documentos de la muestra, evidenciando en ellos contenido vital para la
memoria documental de la entidad, asi como testimonio de las actuaciones de sus
funcionarios a través de su historia.
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De este modo, la muestra que se seleccione debe ir soportada por los criterios cualitativos
acordes con sus caracteristicas en las series o subseries o0 asuntos.

Los documentos voluminosos y repetitivos (otrosi en tiempo) de actividades diarias
realizadas en cumplimiento de sus funciones misionales se les escogieron una muestra que
dependen de sus caracteristicas y una seleccion aleatoria para la documentacion de contenido
homogéneo. En este caso, se ha establecido una seleccion cualitativa del 1% hasta el 20%
para las agrupaciones documentales, seleccion que se concentrard en la importancia de la
tematica o informacion que contiene los documentos objetos de seleccion.

Las Historias Laborales: Una vez finalizado el tiempo de retencion se procede a realizar una
seleccion de las historias laborales que revistan especial importancia para la entidad o que
hayan efectuado aportes especiales para la sociedad en general, estas se digitalizaran y/o
microfilmaran para consulta y preservacion del original.

Eliminacion:

Cuando el analisis concluye que definitivamente, surtidos todos los trdmites administrativos
para los cuales fue producida la documentacion y una vez vencidos sus tiempos de retencion
primaria, ninguna parte del material documental representa una caracteristica patrimonial,
historica, cientifica ni cultural, se puede eliminar para asi, economizar recursos economicos
y de espacio, o, documentos que no afecten ciertos procesos de la entidad y que no
representan informacion sustancial relevante una vez pierdan sus valores administrativos
teniendo en cuenta las normas legales que lo prescriban como lo son: la acciones de
responsabilidad contractual (20 afios). La accidén civil (entre 5 y 10 afios), la accion
disciplinaria (10 afos), la accion penal (20 afios) y los tiempos de conservacion.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de Fiduprevisora S.A., sera quien autorice
la eliminacion documental siguiendo los criterios definidos en los procedimientos
presentados por la Gerencia de Gestion Documental.
v El proceso seguird las directrices enmarcadas en el manual de Procesos y
Procedimientos de la Fiduprevisora MP-GAD-04-003 en especial los siguientes

puntos:

6) Politicas y Lineamientos
7) Tramites para la Eliminacion de Documentos

v" Manual de Procesos y Procedimientos Sistema Integrado de Gestion, Manual de
Politicas Ambientales ML-ESC-6-001.

10.3) Uso eficiente del papel

v Y, del Acuerdo 004 de 2013, en sus Articulos 15.



82

“ARTICULO 15°. Eliminacién de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo, tanto
fisicos como electronicos, deberda estar basada en las tablas de retencion documental o en las tablas
de valoracion documental, y debera ser aprobada por el correspondiente Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el caso. Se podra elevar consulta al
Archivo General de la Nacion cuando no existan normas legales que regulen los plazos de retencion
de ciertos documentos; a su vez éste podra solicitar concepto al organismo cabeza de sector al que
corresponda la documentacion objeto de consulta”.

Medio Tecnolégico

La documentacion que sea objeto de Digitalizacion sera determinada con los productores y demas
personas que han intervenido en la Gestion Documental de la Entidad, proceso que se aplicara para
las series y/o subseries documentales que se determinen para reproducir por medio tecnologico una
vez cumplan sus periodos de retencion en el Archivo Central.

El proceso de digitalizacion lo realizard el area de Gestion Documental. La documentacion se
digitalizara con fines archivisticos de consulta; se conservara permanentemente en formato PDF/A y
las imagenes deberan permanecer en un repositorio que garantice su fidelidad, seguridad, trazabilidad
y consulta, los soportes originales solo se eliminardn hasta tanto no prescriban en cada periodo
facilitando el acceso a la informacion, evitando el deterioro de los documentos por la constante
manipulacion de los mismos.

Digitalizacion: Se digitalizaran los documentos que establezcan el proceso de eliminacion o seleccion
documental, la actividad de digitalizacion, se realizara con la finalidad de dejar evidencia de los
tramites y la gestion administrativa. Como es el caso de las series: Registro de Operaciones de Caja
Menor, Contratos de Fideicomiso, Contratos Derivados, Convenios, Correspondencia, Memorandos,
donde se indica una muestra en fisico de un 15 % de la totalidad de la serie identificada como
evidencia de la gestion realizada con fines de consulta.

Historias Laborales: se Digitalizaran para consulta y preservacion del original teniendo en cuenta la
finalizacion de tiempo de retencion. Se seleccionaran aquellas que revistan de gran importancia para
la entidad o que haya en ellas algtin aporte significativo para la sociedad en general.

Microfilmacion: se establece realizar este proceso teniendo en cuenta la valoracion documental que
se consideren documentos histdricos identificados en las TVD de Conservacion Total con la finalidad
de garantizar la preservacion de los archivos que son de Vital importancia para la Entidad y como
patrimonio documental para la Nacion.

Aquellos documentos serian: los Actos Administrativos como Actas Junta de Socios, Resoluciones,
Escrituras Publicas e Informes de Juntas de Socios ya que hacen parte de la memoria institucional de
La Fiduprevisora S. A., y sirven como fuente de consulta para los investigadores o como testimonio
historico.

Una vez finalice el tiempo de retencion, se le debe garantizar el traslado al Archivo Historico ya que
poseen valores secundarios para la Entidad. Decreto 998 de 1997.

La Gerencia de Gestion Documental y previa autorizacion por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempeio sera el responsable de control y seguimiento de la digitalizacion de acuerdo
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a los parametros y lineamientos establecidos por la entidad y las demas normas vigentes para la
digitalizacion documental.

Politica y Lineamientos Aplicacion Cero Papel MP-GAD-004-004
Conformacién de Expedientes Electronicos MP-GAD-04-007

6.1. Disposicion Final para las Agrupaciones Documentales del Primer Periodo

La Valoracion Documental aplicada a los documentos del Fondo Documental Acumulado de
la FIDUPREVISORA S. A., dejé como resultado las siguientes decisiones de Disposicion
Final para el primer periodo histérico.

La documentacion contenida en la agrupacion ha sido valorada y producto de esto se
identificaron en ella valores histdricos, patrimoniales, culturales y/o cientificos, suficientes
que justifican la necesidad de asegurarle su conservacion total. Por tal motivo, una vez
terminados los tiempos de retencion documental, se debe garantizar los medios para que la
documentacion llegue en su totalidad al Archivo Histoérico.

ACTAS Actas de la Junta Administradora del Fideicomiso
ACTAS Actas de la Junta Asesora del Fideicomiso

ACTAS Actas de la Junta de Socios

ACTAS Actas de la Junta Directiva

ACTAS Actas del Comité de Gerencia

ACTAS Actas del Comité de Inversiones

ACTAS Actas del Comité de Obras

ACTAS Actas del Comité Inmobiliario

ACTAS Actas del Comité Operativo

CERTIFICADOS PRESUPUESTALES

COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Diario

COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Egreso de la Fiduprevisora
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Egreso del Fideicomiso
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Ingreso de la Fiduprevisora
COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Ingreso del Fideicomiso
COMPROBANTES CONTABLES Titulos Valores Cheques

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

CONCEPTOS Conceptos Juridicos
CONTRATOS Contratos de Fideicomiso
CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios
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Contratos Derivados
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ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Fideicomisos

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de la Fiduprevisora

HISTORIAS LABORALES

INFORMES Informes a Entes de Control
INFORMES Informes Contables

INFORMES Informes de Auditoria
INFORMES Informes de Cajas y Bancos
INFORMES Informes de Gestién
INFORMES Informes de Interventorias
INFORMES Informes de Inversiones
INFORMES Informes de la Junta de Socios
INFORMES Informes de Ventas

INSTRUMENTOS NOTARIALES

Escrituras Contratos Fideicomiso Inmobiliario

INVENTARIOS

Inventarios de Bienes Inmuebles

INVENTARIOS

Inventarios de Bienes Muebles

LIBROS CONTABLES

Libros Auxiliares

LIBROS CONTABLES

Libro Mayor y de Balances

MANUALES Manuales de Funciones

MANUALES Manual de Procesos y Procedimientos
NOMINA

PLANES Planes de Auditoria

PLANES Planes de Mejoramiento

PLANES Planes Estratégicos

PROCESOS JURIDICOS

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

RESOLUCIONES

La documentacién contenida en la agrupacion ha sido valorada y producto de esto se
identificaron en ella valores historicos, patrimoniales, culturales y/o cientificos, suficientes
que justifican la necesidad de asegurarle su conservacion al menos a una muestra
representativa, ya que puede contener expedientes repetitivos, con informacidon que amerita
ser conservada como ejemplo o como vestigio de la funcidon que represento.

Los documentos voluminosos y repetitivos (otrosi en tiempo) de actividades diarias
realizadas en cumplimiento de sus funciones misionales se les escogieron una muestra que




85

dependen de sus caracteristicas y una seleccion aleatoria para la documentacién de
contenido homogéneo. En este caso, se ha establecido una seleccion cualitativa del 1%
hasta el 20% para las agrupaciones documentales, seleccion que se concentrard en la
importancia de la temética o informacion que contiene los documentos objetos de seleccion
periodo.

En la columna de procedimientos de la Tabla de Retencion por cada serie y/o subserie se
indica el porcentaje en términos cuantitativos de la muestra a tomar, asi como la seleccion
representativa y/o ejemplar.

CONVENIOS

CORRESPONDENCIA

MEMORANDOS

La documentacién contenida en la agrupacion ha sido valorada y producto de esto NO se
identificaron en ella valores histdricos, patrimoniales, culturales y/o cientificos, suficientes
que justifiquen la necesidad de asegurarle su conservacion.

CAJA MENOR

CONCILIACIONES BANCARIAS

Las series y/o subseries documentales que se determinan para reproducir por medio tecnologico,
seran objeto de digitalizacion una vez cumplan sus periodos de retencion en el Archivo Central, el
proceso de digitalizacion lo supervisara la Gerencia de Gestion Documental. La documentacion se
digitalizara con fines archivisticos de consulta, se conservara permanentemente en formato PDF/A
y las imagenes deberan permanecer en un repositorio que garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

CONTRATOS Contratos Derivados
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Una vez cumpla su tiempo de retencion en el Archivo Central, el proceso de digitalizacion
lo supervisard la Gerencia de Gestion Documental. La documentacion se digitalizarad con
fines archivisticos de consulta, se conservara permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberdan permanecer en un repositorio que garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta. La documentacion se transferird al archivo historico en donde se
conservara de manera permanente en su soporte original.

6.2.  Disposicion Final para las Agrupaciones Documentales del Segundo
Periodo

La Valoracion Documental aplicada a los documentos del Fondo Documental Acumulado de
la FIDUPREVISORA S. A., dej6 como resultado las siguientes decisiones de Disposicion
Final para el segundo periodo historico.

SERIES DOCUMENTALES DEL SEGUNDO PERIODO CUYA DISPOSICION
FINAL DEBE SER LA CONSERVACION TOTAL
La documentacion contenida en la agrupacién documental ha sido valorada y producto de
esto se identificaron en ella valores histdricos, patrimoniales, culturales y/o cientificos,
suficientes que justifican la necesidad de asegurarle su conservacion total. Por tal motivo,
una vez terminados los tiempos de retencion documental, se debe garantizar los medios
para que la documentacion llegue en su totalidad al Archivo Historico.
SERIE SUBSERIE
ACTAS Actas de la Asamblea General
ACTAS Actas de la Junta Administradora del
Fideicomiso
ACTAS Actas de la Junta Asesora del Fideicomiso
ACTAS Actas de la Junta Directiva
ACTAS Actas de la Junta Directiva del Fideicomiso
ACTAS Actas del Comité Asesor Servicios Médicos
Asistenciales
ACTAS Actas del Comité de Archivo
ACTAS Actas del Comité de Financiero
ACTAS Actas del Comité de Fondo de Riesgos
Profesionales
ACTAS Actas del Comité de Gerencia
ACTAS Actas del Comité de Inversiones
ACTAS Actas del Comité de Obras
ACTAS Actas del Comité de Presidencia
ACTAS Actas del Comité Operativo
ACTAS Actas del Consejo Administrativo
ACTAS Actas del Consejo Directivo
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CIRCULARES

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes de Diario

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes de Egreso de la Fiduprevisora

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes de Egreso del Fideicomiso

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes de Ingreso de la Fiduprevisora

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes de Ingreso del Fideicomiso

COMPROBANTES CONTABLES

Titulos Valores Cheques

COMPROBANTES CONTABLES

Titulos Valores Pagarés

COMPROBANTES DE
CONTABILIDAD
CONTRATOS Contratos de Fideicomiso
CONTRATOS Contratos de Negocios Fiduciarios
CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios
CONTRATOS Contratos Derivados
CONVENIOS
CORRESPONDENCIA
DERECHOS DE PETICION
ESTADOS FINANCIEROS Estados Financieros de Fideicomisos
ESTADOS FINANCIEROS Estados Financieros de la Fiduprevisora
INFORMES Informes a Entes de Control
INFORMES Informes Contables
INFORMES Informes de Auditoria
INFORMES Informes de Cesantias
INFORMES Informes de Comisiones
INFORMES Informes de Gestion
INFORMES Informes de Interventoria

INSTRUMENTOS NOTARIALES

Escrituras Contrato Fideicomiso Inmobiliario

LIBROS CONTABLES

Libro Diario

LIBROS CONTABLES

Libro Mayor y de Balances

MANUALES Manual de Procesos y Procedimientos
MANUALES Manuales de Funciones
MEMORANDOS
NOMINA
PLANES Planes de Mejoramiento
PLANES Planes Estratégicos
PLANES Planes Presupuestales

PROCESOS JURIDICOS
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REGISTROS DE OPERACIONES DE
CAJA MENOR

RESOLUCIONES

SERIES DOCUMENTALES DEL SEGUNDO PERIODO CUYA DISPOSICION
FINAL DEBE SER LA SELECCION

La documentacion contenida en la agrupacion documental ha sido valorada y producto de
esto se identificaron en ella valores histdricos, patrimoniales, culturales y/o cientificos,
suficientes que justifican la necesidad de asegurarle su conservacion al menos a una muestra
representativa, ya que puede contener expedientes repetitivos, con informacidon que amerita
ser conservada como ejemplo o como vestigio de la funcidn que represento.

Los documentos voluminosos y repetitivos (otrosi en tiempo) de actividades diarias
realizadas en cumplimiento de sus funciones misionales se les escogieron una muestra que
dependen de sus caracteristicas y una seleccion aleatoria para la documentacion de
contenido homogéneo. En este caso, se ha establecido una seleccion cualitativa del 1%
hasta el 20% para las agrupaciones documentales, seleccion que se concentrard en la
importancia de la tematica o informacion que contiene los documentos objetos de seleccion

SERIE SUBSERIE
CONVENIOS

CORRESPONDENCIA

DERECHOS DE PETICION

HISTORIAS LABORALES

MEMORANDOS

PROCESOS JURIDICOS

SERIES DOCUMENTALES DEL SEGUNDO PERIODO CUYA DISPOSICION
FINAL DEBE SER LA ELIMINACION

La documentacion contenida en la agrupacion documental ha sido valorada y producto de
esto NO se identificaron en ella valores historicos, patrimoniales, culturales y/o cientificos,
suficientes que justifiquen la necesidad de asegurarle su conservacion.

SERIE SUBSERIE
CAJA MENOR
CONCILIACIONES BANCARIAS
LIBROS CONTABLES Libros Auxiliares
LIBROS CONTABLES Libros Auxiliares de Bancos

SERIES DOCUMENTALES DEL SEGUNDO PERIODO CUYA DISPQSICI()N
FINAL DEBE SER LA MICROFILMACION/DIGITALIZACION
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Las series y/o sub-series documentales que se determinan para reproducir por medio tecnologico,
seran objeto de digitalizacion una vez cumplan sus periodos de retencion en el Archivo Central, el
proceso de digitalizacion serd supervisada por la Gerencia de Gestion Documental. La
documentacion se digitalizard con fines archivisticos de consulta, se conservara permanentemente
en formato PDF/A y las imagenes deberan permanecer en un repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

SERIE SUBSERIE
ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela

CERTIFICADOS PRESUPUESTALES
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

7. UNIDADES DOCUMENTALES QUE CUENTAN CON
PRODUCCION DOCUMENTAL EN INVENTARIOS

Primer Periodo: marzo 29 de 1985 — 31 de diciembre de 1989

e Mediante este periodo institucional se identificaron 4.754 registros, de esta forma, la
entidad realiza la respectiva Tabla de Valoracion Documental producto del andlisis
de la base de datos que funcioné como insumo en cuanto a la identificacion de las
series y subseries para este primer periodo institucional.

e En este paso se revisé: La estructura organico-funcional, los procesos y
procedimientos de este primer periodo con el fin de elaborar la Tabla de valoracion
documental que se ajustara a los datos encontrados y con ella, lograr la construccion
de las Series y Subseries con sus respectivas tipologias documentales.

e Para el andlisis se tuvo en cuenta las funciones asignadas para la Unidad productora
descrita en el organigrama dispuesto para el Periodo Uno.

e El cargo que asemeja la estructura organica de la entidad para este primer periodo se
relaciona a continuacion:

- Gerencia
No. Codigo Dependencia
1 100 GERENCIA

Segundo Periodo: 1 de enero de 1990 — 31 de diciembre de 1999
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e Durante este periodo institucional, se evidenciaron 85.240, dando la oportunidad de
construir 12 Tablas de Valoracion Documental, producto del anélisis de la base de
datos que funciond como insumo vital en cuanto a la identificacion de todas las Series
con sus respetivas subseries y asuntos descritos, sefialando asi las unidades
administrativas a las que se les debe elaborar Tablas de Valoracion Documental.

e El andlisis tenido en cuenta para la produccion documental de este Segundo Periodo
fueron las funciones asignadas a cada una de las dependencias descritas en el
organigrama adjunto aplicado para esta etapa de produccion documental, obteniendo
como resultado 12 Tablas de Valoraciéon Documental.

-Unidades Administrativas Productoras

No. Cadigo Dependencia

1 10000 PRESIDENCIA

2 10010 SECRETARIA GENERAL

4 10030 AUDITORIA INTERNA

5 11000 VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

10 11210 DIRECCION ARMENIA

11 11220 DIRECCION BARRANQUILLA

12 11230 DIRECCION CARTAGENA

13 11240 DIRECCION MEDELLIN

14 11300 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA

18 11400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA

19 11410 DIVISION DE CONTABILIDAD

27 12000 VICEPRESIDENCIA FONDO DE
PRESTACIONES Y PENSIONES

En relacion con los hechos que sustentan la inexistencia de la produccion documental para
unidades administrativas, se resalta que durante la investigacion de la Historia Institucional
en la Fiduprevisora no se encontraron fuentes primarias que permitieran identificar algun tipo
de evento o actividad que indicara transferencia documental a alguna institucion, o
eliminacion de alguna serie o subserie documental.

Todos los documentos relacionados en las bases de datos se encuentran en soporte papel, en
copia y original, de tamafio carta y oficio, almacenados en cajas X200.
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8. GLOSARIO DE TERMINOS RELACIONADOS

GLOSARIO

B

Es la persona en cuyo provecho se
Beneficiarios desarrolla la fiduciay se cumple la
finalidad perseguida.

C



Carteras Colectivas

Carteras Colectivas Abiertas

Carteras Colectivas Cerradas

Carteras Colectivas Escalonadas
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Mecanismo o vehiculo de captacion o
administraciéon de sumas de dinero y
otros activos, integrado con el aporte
de un nimero plural de personas
determinables una vez la cartera
colectiva entre en operacion, recursos
que seran gestionados de manera
colectiva para obtener resultados
econdmicos también colectivos.

Los inversionistas pueden redimir sus
participaciones en cualquier
momento, sin perjuicio de que en el
reglamento se establezca un pacto de
permanencia  minima para la
redencion, con el cobro de una
penalidad por redencion anticipada, la
cual serd un ingreso para la cartera
colectiva.

La redencion de la totalidad de las
participaciones solo puede realizarse
al final del plazo previsto para la
duracion de la cartera colectiva, sin
perjuicio de la posibilidad de
redencion parcial y anticipada y la
distribucion del mayor valor de la
participacion, en los eventos previstos
en los articulos 35 y 36 del Decreto
2175 de 2007.

La redencion de las participaciones
solo se puede realizar una vez
transcurran los plazos que para el
efecto se hayan determinado
previamente en el reglamento. El
plazo minimo de redencion de las
participaciones en una cartera
colectiva escalonada no podra ser
inferior a treinta (30) dias comunes.



Contratos de Adhesion

Contratos de Fideicomiso

Contratos de Negocios Fiduciarios
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Son los elaborados unilateralmente
por la sociedad fiduciariay cuyas
clausulas o condiciones no pueden ser
discutidas libre y previamente por los
clientes, limitandose éstos a expresar
su aceptacion o a rechazarlos en su
integridad, o aquellos que sean
predeterminados en un contrato al que
después de celebrado adhieren
otros fideicomitentes, quienes solo
pueden expresar su aceptacion o a
rechazarlos en su integridad.

Conjunto de  documentos que
representa los contratos en el que una
persona le entrega la titularidad de
activos a otra persona para que los
administre. Vencido el contrato o en
caso de que se cumplan las metas
pautadas, el bien regresa al fiduciante
original o en favor de un tercero, que
puede ser un beneficiario o un
fideicomisario.

Conjunto de  documentos que
representa los contratos de los
negocios fiduciarios, son actos de
confianza en virtud de los cuales una
persona entrega a otra uno o mas
bienes determinados, transfiriéndole o
no la propiedad de los mismos, con el
proposito de que ésta cumpla con ellos
una finalidad especifica, bien sea en
beneficio del fideicomitente o de un
tercero. Incluye la fiducia mercantil y
los encargos fiduciarios, al igual que
los negocios denominados de fiducia
publica y los encargos fiduciarios
publicos de que tratan la Ley 80 de
1993 y disposiciones
complementarias.



Contratos de Prestacion de Servicios

Contratos Derivados

Contratos de Prestacion Masiva

Encargo Fiduciario
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Es un contrato donde se constituye
uno de los tipos contractuales
consagrados en el EGCAP cuyas
caracteristicas son las descritas en el
articulo 32 de la Ley 80 de 1993,
donde indica que son los que celebran
las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la
entidad.

O subcontratos, son contratos
realizados por una Entidad que recurre
a un tercero para realizar bajo su
inspeccion y vigilancia la totalidad o
parte  de las contrataciones
encomendadas. Este contrato aparece
cuando una de las partes en el contrato
base, en vez de ser el titular en la
prestacion del servicio, se caracteriza
por encargar a un tercero la realizacion
total o parcial de dicha prestacion
convirtiéndose en subcontratista. Este
tipo de Contratacion, no genera
ingresos que favorezcan a la Entidad.

Son aquellos cuyo texto se utiliza
indistintamente con diferentes
personas en varios y futuros negocios
por ser su contenido similar y
uniforme generalmente en formularios
o documentos idénticos o similares.
Estos contratos responden ademas en
la mayoria de los casos al concepto de
contrato de adhesion.

Mediante la celebracion de este
contrato,

el Fideicomitente encomienda a una
sociedad fiduciaria la administracion
de bienes, o los entrega para la
gjecucion de determinadas
actividades, de acuerdo con la
finalidad e instrucciones previstas en
el contrato. El encargo



Fiducia

Fiduciaria

Fideicomisario o Beneficiario

Fideicomitente

Fiducia de Administracion
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fiduciario inicamente comporta la
entrega de los bienes, pero no la
transferencia de la propiedad.

La  palabra fiducia significa  fe,
confianza. Mediante la fiducia una
persona natural 0 juridica
(fideicomitente) confila a una
sociedad fiduciaria uno o mas de sus
bienes, para que cumpla con una
finalidad determinada en el contrato.
Esta finalidad puede ser en provecho
del constituyente o de otra persona
(beneficiario).

Es la sociedad constituida como
sociedad an6nima, con permiso de
funcionamiento otorgado por el
Estado, que desarrolla la actividad o
actividades para las cuales han sido
autorizadas las sociedades fiduciarias
por expresa disposicion legal.

Es quien recibe los beneficios
derivados de la ejecucion del contrato
de fiducia; el fideicomisario puede ser
el mismo fideicomitente 0 también
una o varias personas diferentes
al fideicomitente.

Es el ente que contrata con la
sociedad fiduciaria con una
determinada finalidad, sea que
conlleve o no la transferencia de un
bien o bienes. También recibe el
nombre de constituyente o Fiduciante.

Es el negocio en virtud del cual,
el fideicomitente entrega un bien o
bienes a la sociedad fiduciaria, con o
sin transferencia de la propiedad, para
que los administre y desarrolle la



Fiducia de Inversion

Fiducia en Garantia

Fiducia Inmobiliaria

Fiducia Mercantil
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gestion encomendada, destinandolos
junto con los respectivos
rendimientos, si los hubiere, al
cumplimiento de la finalidad senalada.

Es el negocio fiduciario en el cual se
consagra como finalidad principal
invertir o colocar a cualquier titulo
sumas de dinero, de conformidad con
las instrucciones establecidas por
el Fideicomitente en el respectivo
contrato.

Es el negocio fiduciario a través del
cual se amparan obligaciones de un
deudor a favor de uno o varios
acreedores, mediante la afectacion de
un bien a dicha finalidad y la
estipulacion de un procedimiento
privado y 4gil para obtener la
satisfaccion del crédito en caso de
incumplimiento.

La Fiducia Inmobiliaria  tiene  por
finalidad la administracion de recursos
y bienes afectos a un proyecto
inmobiliario, o a la administracion de
los recursos asociados al desarrollo y
ejecucion de dicho proyecto.

Mediante la celebracion de este
contrato el Fideicomitente transfiere
uno o mas bienes o derechos
especificos a la Fiduciaria para el
cumplimiento de la finalidad prevista
en el contrato, en provecho del
mismo Fideicomitente o de un tercero
(Beneficiario), conforméandose con
dichos bienes un patrimonio
autébnomo.



Fiducia Publica y Encargo Fiduciario con
Entidades Estatales

Sociedad Fiduciaria
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El contrato de fiducia publica es mas
parecido a un encargo fiduciario que a
una fiducia pues no conlleva el
traspaso de la propiedad, ni Ia
constitucion de un  patrimonio
autonomo. A este contrato le son
aplicables las normas del Codigo de
Comercio sobre fiducia mercantil, en
cuanto sean compatibles con lo
dispuesto en el Estatuto General de la
Contratacion Administrativa.

Las  Sociedades Fiduciarias  son
entidades de servicios financieros,
constituidas como sociedades
andnimas, sujetas a la inspeccion y a
la vigilancia permanente de la
Superintendencia Financiera. Son
profesionales en la gestion de
negocios, transacciones u operaciones
por cuenta de terceros.
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