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1. Introduccion

La memoria institucional de la Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de
Regulacion Financiera -URF, es una herramienta que permite construir la historia
de la entidad desde su creacion y hasta la actualidad. Esta memoria se construyé
a partir de la recuperacion de la informacién documental y mediante la recoleccién
organizada del conocimiento tacito y explicito de los servidores que han hecho
parte de la organizacion desde el inicio de su operacién. El propdsito principal es
salvaguardar la memoria de la URF, para gestionar el conocimiento consignado en
documentos y en el que poseen los servidores, los cuales permiten generar sentido
de pertenencia a partir del conocimiento integral de la organizacion.

Claro lo anterior, el documento hace un recorrido de los hitos y cambios
estructurales principales que han impactado a la organizacién, seguido de la
presentacién de aspectos actuales relacionados con la estructura organica de la
entidad, localizacion fisica, responsables, organizacién y servicios, en las
diferentes etapas del ciclo vital de los documentos.

2. Creacion y cambios estructurales

Los origenes de la URF se remontan a la Direcciéon de Regulacién Financiera del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, dependencia que tenia como su principal
funcidn proyectar la regulacion del sector financiero colombiano. Esta Direccidn se
suprimié en el afio 2011, con el fin de fortalecer técnica y operativamente el
regulador del sistema financiero, necesidad que ha sido reconocida ampliamente
en la literatura internacional.

La Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdmico (OCDE) ha
resaltado que las autoridades de regulacidon deben contar con las capacidades, los
recursos y las estructuras de gobierno adecuadas para garantizar una correcta
intervencidén en el sistema financiero. Por su parte, la Organizacién Internacional
de Comisiones de Valores (IOSCO, Por sus siglas en inglés), indica que para
promover el mercado de capitales es fundamental contar con un regulador i)
Operativamente independiente y responsable en el ejercicio de sus funciones y
poderes, ii) Que tenga los poderes adecuados, los recursos apropiados y la
capacidad técnica para desempefiar sus funciones y iii) Que adopte procesos de
regulacidén claros y consistentes.

En consecuencia, partiendo de la necesidad de contar con una instancia técnica
con autonomia administrativa y financiera, que se encargara de la preparacién de
la normativa sefalada, con capacidad de respuesta oportuna y recursos altamente
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calificados que permitan que dicho proceso se realice de acuerdo con estandares
internacionales, en el afio 2011 se cred la Unidad de Proyeccion Normativa y
Estudios de Regulacidon Financiera -URF, con el propdsito de dar cumplimiento a
los estdndares que requiere un proceso técnico de proyeccidn normativa, que
cuente con independencia de otras labores del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, tales como la formulaciéon de politica publica en materia financiera y la
emision de la deuda publica.

Asi las cosas, se expidié el Decreto 4172 de 2011 "“Por el cual se crea la Unidad
Administrativa Especial, Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacion
Financiera (URF) y se determinan sus objetivos y estructura”, dando vida juridica
a la URF, en el marco de lo sefialado en el literal d) del articulo 18 de la Ley 1444
de 2011, el cual otorgd facultades extraordinarias al Gobierno nacional para
reasignar funciones y competencias organicas entre las entidades y organismos de
la Administracién Publica Nacional.

El Decreto 4172 de 2011 definié un régimen de transicién en su articulo 20, asi:
"El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico continuara ejerciendo sus facultades
legales en relacion con las funciones atribuidas a la Unidad de Proyeccion
Normativa y Estudios de Regulacion Financiera (URF) en el presente decreto, hasta
tanto dicha entidad entre en funcionamiento”. En virtud de lo anterior, la Direccidn
de Regulacién Financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico continué
desarrollando las nuevas funciones atribuidas a la URF hasta el afio 2013, cuando
la entidad inicié su operacion.

Ahora bien, en el estudio técnico de creacion de la Entidad se identificé la necesidad
de conformar la planta de personal de la URF con 64 cargos; sin embargo, con
ocasion a los lineamientos de austeridad del gasto de la época, para el inicio de su
operacién en 2013, se aprobé una planta de personal de 36 cargos. A
continuacion, se presenta un resumen normativo y de los cambios estructurales
de la URF, que han impactado la planta de personal:
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Modificacién
de la planta Modificacién
de personal de la planta
. L Decreto 1792 de personal
Creacion Modificacion de 2021 Decreto 1453
2011 estructura supresion 3 de 2024
Decreto 4172 Decreto 1658 empleos y creacién 29
de 2011 de 2016 creaciéon de 5 cargos
Establecimiento Modificacion Modificacion
de la planta de de la planta funciones
personal de personal Direccién
Decreto 1957 de Decreto 1659 General y
2013 de 2016 Subdireccion
Supresién 10 Juridica y de
empleos y se Gestion
crean 2 Institucional
nuevos Decreto 1452
de 2024

Ilustracion 1. Linea de tiempo hitos de los cambios estructurales URF

Posteriormente, durante el aino 2016, en virtud de la politica de austeridad liderada
Por el Gobierno Nacional, atendiendo a la caida del precio del petréleo, la Entidad
fue objeto de reestructuracion mediante los Decretos 1658 y 1659 de 2016, por
los cuales se modificaron la estructura y la planta de personal de la URF,
respectivamente. En el marco de las mencionadas reestructuraciones, en lo que
tiene que ver con la estructura de la Unidad, se fusiond la Oficina Asesora Juridica
con la Subdirecciéon de Gestidon Institucional y se elimind la Oficina de Control
Interno.

Por otra parte, con respecto a la planta de personal, se suprimieron diez (10)
cargos de la planta inicialmente aprobada y se crearon 2 nuevos. En consecuencia,
la URF paso6 a operar con una planta de personal de 36 a 28 cargos, lo cual ha
representado un reto en términos de capacidad operativa, debido a que fue
necesario optimizar al maximo el personal vinculado para llevar a cabo la ejecucién
de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

Frente a la imposibilidad de crear las oficinas de control interno, de planeacién y
de relacidn con el ciudadano, para cubrir las necesidades identificadas, debido a
las restricciones presupuestales, la Entidad mediante el Decreto 1792 de 2021,
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realizd la modificacién de su planta de personal, a costo cero, con el fin de buscar
eficiencia en sus procesos y optimizar el recurso humano, dando de esta forma
aplicacion a los principios constitucionales que rigen la funcién administrativa,
contenidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica.

Lo anterior a efectos de cubrir las necesidades de personal asociadas a la
implementacion de los sistemas de gestion institucional, control interno vy
seguridad y salud en el trabajo y la implementacion de las politicas que orientan
la relacién Estado y ciudadano. Como producto de la modificacidén de la planta del
afno 2021, la Unidad pasé de una planta de personal de 28 cargos a una planta de
personal de 30 cargos.

Posteriormente, se crearon 29 cargos mediante el Decreto 1453 de 2024 y se
modificaron las funciones de la Direccién General y de la Subdireccién Juridica, con
el propdsito de separar las etapas de instruccidon y juzgamiento del proceso
disciplinario, dejando la responsabilidad de la instruccion en la Subdireccién
Juridica y de Gestion Institucional y la funcidon de juzgamiento a la Direccion
General.

Como resultado del recorrido expuesto y en el marco de su misionalidad, la URF
ha proyectado una serie de proyectos normativos y estudios econdmicos y juridicos
relacionados con la reglamentacién en materia cambiaria, monetaria, crediticia y
de las competencias de regulacién e intervencién en las actividades financiera,
bursatil, aseguradora y del sector solidario, para posterior expedicion por parte del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, como se detalla en el siguiente apartado.
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3. Produccion normativa historica

La Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacidon Financiera — URF, en el marco de su misionalidad, ha
proyectado normatividad de regulacién e intervencién en las actividades financiera, bursatil, aseguradora, solidaria y
cualquiera otra relacionada con el manejo, aprovechamiento e inversién de los recursos captados del publico, para
fortalecer la estabilidad, el desarrollo, la inclusién y la innovacion, en beneficio de los consumidores, normatividad que
ha sido expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Los Decretos que han sido proyectados por la Unidad
desde el afio 2018 y hasta la fecha son los que se listan a continuacion:

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010, en lo relacionado con los criterios de
1 Decreto 246 2018  exclusion de supervision de entidades Decreto 246 de 2019 (SUIN juriscol)
pertenecientes a los conglomerados
financieros.

Por medio del cual se adiciona un Titulo 2 al
Libro 7 de la Parte 10 del Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con la Cuenta de
2 Decreto 375 2018 Ahorro Educativo Voluntario del Instituto Decreto 375 de 2018 (SUIN Juriscol)
Colombiano de Crédito Educativo y Estudios
Técnicos en el Exterior - Mariano Ospina
Pérez (Icetex).
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Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el patrimonio
adecuado de sociedades fiduciarias,
sociedades administradoras de fondos de
pensiones y de cesantias, sociedades
comisionistas de bolsa, sociedades
administradoras de inversion y entidades
aseguradoras.

3 Decreto 415 2018 Decreto 415 de 2018 (SUIN Juriscol)

Por el cual se adiciona el Titulo 4 al Libro 1
de la Parte 9 del Decreto 2555 de 2010, en
lo relacionado con la reglamentacion de la
Compra de Activos y Asuncion de Pasivos y
Banco Puente, vy se dictan otras
disposiciones.

4 Decreto 521 2018 Decreto 521 de 2018 (SUIN Juriscol)

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
5  Decreto 774 2018 | 2010 en lo relacionado con las normas Decreto 774 de 2018 (SUIN Juriscol)
correspondientes al nivel adecuado de

capital para los Conglomerados Financieros.

Por el cual se modifica el Decreto nimero
2555 de 2010 en lo relacionado con las
reglas de asignacién Por defecto a los
afiliados en el esquema Multifondos.

6 Decreto 959 2018 Decreto 959 de 2018 (SUIN Juriscol)

Por el cual se incorporan en el Decreto 2555
de 2010 algunas disposiciones relacionadas
7 Decreto 960 2018 con el sector de economia solidaria que Decreto 960 de 2018 (SUIN Juriscol)
presta servicios de ahorro y crédito, y se
dictan otras disposiciones.
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Por el cual se incorporan en el Decreto 1068
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico, algunas
8 Decreto 961 2018 disposiciones relacionadas con el sector de Decreto 961 de 2018 (SUIN Juriscol)
economia solidaria que presta servicios de
ahorro y crédito, y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se sustituye el Titulo 3 de la Parte
2 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016, se
reglamenta las incapacidades superiores a
540 dias y se dictan otras disposiciones.

9 Decreto 1333 2018 Decreto 1333 de 2018 (SUIN Juriscol)

Por el cual se modifica el Decreto nimero
2555 de 2010 en lo relacionado con los
10 Decreto 1477 2018 requerimientos de patrimonio adecuado de Decreto 1477 de 2018 (SUIN Juriscol)
los establecimientos de crédito y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto nimero
2555 de 2010 en lo relacionado con los
criterios para determinar la calidad de
11 Decreto 1486 2018  vinculados, limites de exposicion, Decreto 1486 de 2018 (SUIN Juriscol)
concentracion de riesgos y conflictos de
interés de los conglomerados financieros, y
se dictan otras disposiciones.
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Por el cual se crea la Comisién Intersectorial
de Coordinacién del Subsector de Ia
Economia Solidaria que presta servicios de
ahorro y crédito, se dictan disposiciones
12 Decreto 1997 2018 para su funcionamiento y se adiciona un Decreto 1997 de 2018 (SUIN Juriscol)
articulo al Titulo 3 de la Parte 1 del Libro 1
del Decreto nimero 1068 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y
Crédito Publico.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el desarrollo de
operaciones de comercializacidon de seguros,
y se dictan otras disposiciones.

13 Decreto 2123 2018 Decreto 2123 de 2018 (SUIN Juriscol)

Por el cual se modifica el Decreto nimero
2555 de 2010 en lo relacionado con la
metodologia para el cdlculo de |la
rentabilidad acumulada de los fondos de
pensiones obligatorias y los Portafolios de
los fondos de cesantia.

14 Decreto 2392 2018 Decreto 2392 de 2018 (SUIN Juriscol)

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010, en lo relacionado con el
funcionamiento de los Fondos Mutuos de
Inversion.

15 Decreto 232 2019 Decreto 232 de 2019 (suin-juriscol.gov.co)
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Por el cual se modifica el Decreto 1068 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico, en lo
relacionado con la gestion y administracion
16 Decreto 704 2019  de riesgo de liquidez de las cooperativas de = Decreto 704 de 2019 (suin-juriscol.gov.co)
ahorro 'y crédito, las cooperativas
multiactivas e integrales con seccién de
ahorro y crédito, los fondos de empleados y
las asociaciones mutuales.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con las operaciones
de transferencia temporal de valores en el
mercado mostrador, la actividad del
17 Decreto 1351 2019 custodio como agente de transferencia Decreto 1351 de 2019 (suin-juriscol.gov.co)
temporal de valores, la divulgacién de
informaciéon en el mercado de valores a
través de medios electronicos, y se dictan
otras disposiciones.

Por medio del cual se modifica el Decreto
numero 2555 de 2010 en lo relacionado con
18  Decreto 1349 2019 el patrimonio técnico de las entidades Decreto 1349 de 2019 (suin-juriscol.gov.co)
aseguradoras y se dictan otras
disposiciones.
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Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el patrimonio
adecuado de sociedades fiduciarias,
sociedades administradoras de fondos de
pensiones y de cesantia, y sociedades
comisionistas de bolsa.

19 Decreto 1420 2019 Decreto 1420 de 2019 (suin-juriscol.gov.co)

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con requerimientos
20 Decreto 1421 2019 de patrimonio adecuado Por riesgo Decreto 1421 de 2019 (suin-juriscol.gov.co)
operacional de los establecimientos de
crédito y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se adicionan tres paragrafos al
articulo 2.2.1.3.3. y se adicionan los
21 Decreto 1562 2019 articulos 2.2.1.3.15. a 2.2.1.3.26. al Decreto 1562 de 2019 (SUIN Juriscol)
Decreto 1072 de 2015, referentes al retiro
de cesantias.

Por el cual se crea la Comisién Intersectorial
de Coordinacion del Subsector de la
Economia Solidaria que presta servicios de
ahorro y crédito, se dictan disposiciones
22  Decreto 1997 2019 para su funcionamiento y se adiciona un Decreto 1997 de 2019 (suin-juriscol.gov.co)
articulo al Titulo 3 de la Parte 1 del Libro 1
del Decreto nimero 1068 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y
Crédito Publico.
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Por el cual se modifica el Decreto nimero

2555 de 2010 en lo relacionado con los
corresponsales, las cuentas de ahorro
electrénicas, los depodsitos electrénicos, el
crédito de bajo monto y se dictan otras
disposiciones.

23 Decreto 222 2020 Decreto 222 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
24 Decreto 466 2020 2010 en lo relacionado con el Fondo Decreto 466 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)
Nacional de Garantias S.A

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el régimen
juridico de los Fondos Voluntarios de
Pensién

25 Decreto 1207 2020 Decreto 1207 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)

Por medio del cual se adiciona el Decreto
26 Decreto 1234 2020 numero 2.555 de 2010 en lo relacionado con Decreto 1234 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)
el espacio controlado de prueba para

actividades de innovacion financiera.
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28
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Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

1235

1286

1291

1393

1398

2020

2020

2020

2020

2020

Por el cual se modifica el Decreto nimero
2555 de 2010 en lo relacionado con las
reglas para la emisiéon en el mercado de
valores, se reglamenta el articulo 2° del
Decreto Legislativo 817 de 2020 y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el Fondo
Nacional de Garantias S.A. y el Fondo
Agropecuario de Garantias.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con la clasificacion de
inversionistas, el régimen de fondos de
capital privado y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el régimen de
inversion de los fondos de pensiones
obligatorias y cesantia, las entidades
aseguradoras y sociedades de capitalizacion
y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con las condiciones
de operacidn de la renta vitalicia inmobiliaria
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1235 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1286 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1291 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1393 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1398 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)
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33

34

35

36

37

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

1692 2020
1745 2020
151 2021
270 2021
1084 2021
53 2022

Por medio del cual se modifica el Decreto
2555 de 2010 en lo relacionado con los
sistemas de pago de bajo valor

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 con fines de actualizacion.

Por el cual se modifica el Decreto nimero
2555 de 2010 en lo relacionado con el
régimen de revelaciéon de informacion Por
parte de los emisores de valores y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con la metodologia
del calculo de rentabilidad minima
obligatoria para el Portafolio de cesantia de
corto plazo y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con las normas
aplicables a las instituciones financieras que
actlen como tomadoras de seguros Por
cuenta de sus deudores.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con la emisién de
bonos Por parte de los fondos de inversion
colectiva en el mercado de valores, la
internacionalizacién de las infraestructuras,
el desarrollo del mercado de capitales y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1692 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1745 de 2020 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 151 de 2021 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 270 de 2021 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1084 de 2021 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 53 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)
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Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

175

1297

1387

1458

1459

2022

2022

2022

2022

2022

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el patrimonio

técnico de sociedades fiduciarias,
sociedades administradoras de fondos de
pensiones y de cesantias, sociedades
comisionistas de bolsa y sociedades

administradoras de inversion.

Por medio del cual se modifica el Decreto
2555 de 2010 en lo relacionado con la
regulacion de las finanzas abiertas en
Colombia y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el monto minimo
de participaciones en los Fondos de
Inversion Colectiva y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 2° de la Ley 2112 de 2021 y se
modifica el Decreto 2555 de 2010 en lo
relacionado con el régimen de inversiones
de las Sociedades Administradoras de
Fondos de Pensiones y de Cesantia

Por medio del cual se modifica el Decreto
2555 de 2010 en lo relacionado con el
leasing, el crédito de bajo monto, el contrato
de uso de red y se dictan otras disposiciones

Decreto 175 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1297 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1387 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1458 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1459 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)
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Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

Decreto

1531 2022
1533 2022
2642 2022
455 2023
626 2023

Por medio del cual se modifica el Decreto
2555 de 2010 en lo relacionado con el
régimen de reservas técnicas de las
entidades aseguradoras.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con las normas para
la identificacion y gestion de las grandes
exposiciones y concentracion de riesgo de
los establecimientos de crédito y se dictan
otras disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 y los Decretos 1072 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, 1074 de
2015 Unico Reglamentario del Sector,
Comercio, Industria y Turismo, 1075 de
2015 Unico Reglamentario del Sector
Educacion y 1079 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector Transporte.

Por el cual se modifican los articulos
11:2.5.1.1. y 11.2.5.1.2. y se adiciona el
articulo 11.2.5.1.5. al Decreto 2555 de 2010
para determinar las modalidades de crédito
cuyas tasas de interés deben ser certificadas
Por la Superintendencia Financiera de
Colombia, y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con la asociacion de
micro, pequefias y medianas empresas a las
cooperativas financieras.

Decreto 1531 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 1533 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 2642 de 2022 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 455 de 2023 (suin-juriscol.gov.co)

Decreto 626 de 2023 (suin-juriscol.gov.co)
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Por el cual se modifica el Decreto 1068 de
2015 en lo relacionado con la asociacién de
micro, pequefias y medianas empresas a las
cooperativas de ahorro y crédito y a las
cooperativas multiactivas e integrales con
seccion de ahorro y crédito.

Por el cual se adiciona el Capitulo 13 al Titulo
7 de la Parte 6 del Libro 2 del Decreto
nimero 1068 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Hacienda y Crédito Publico, en lo
relacionado con las condiciones para las
operaciones especiales de fondeo o
Financiamiento de I|a Financiera de
desarrollo Territorial S. A. (Findeter) con
bancos o0 entidades multilaterales o
bilaterales.

48 Decreto 627 2023 Decreto 627 de 2023 (suin-juriscol.gov.co)

49 Decreto 2276 2023 Decreto 2276 de 2023 (SUIN Juriscol)

“Por medio del cual se corrigen unos yerros
50 Decreto 52 2024  en el Decreto 1533 de 2022 y se dictan otras Decreto 0052 de 2024 (SUIN Juriscol)
disposiciones".

“Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con las excepciones

51 Decreto 79 2024 o P Decreto 0079 de 2024 (SUIN Juriscol)
a la realizacion de la oferta publica de
adquisicion”.
“Por el cual se modifica el Decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con los fondos de
52 Decreto 265 2024 nversion colectiva, los sistemas de Decreto 0265 de 2024 (SUIN Juriscol)

cotizacion de valores extranjeros, Ilas
sociedades titularizadoras de activos
hipotecarios y se dictan otras disposiciones”.
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"Por el cual se modifica el decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con los diferentes

53 Decreto 1239 2024 instrumentos que contribuyen a la liquidez
del mercado de valores y se dictan otras
disposiciones"

Decreto 1239 de 2024 (SUIN Juricol)

"Por el cual se incorpora la norma de

informacion financiera NIIF, contratos de Decreto 1271 de 2024 (SUIN Juriscol)
seguro, al decreto Unico reglamentario 2420

de 2015 y se dictan otras disposiciones"

54 Decreto 1271 2024

"Por el cual se modifica el decreto 2555 de
2010 en lo relacionado con el régimen de

55 Decreto 1272 2024 reservas técnicas de las entidades
aseguradoras y se dictan otras
disposiciones"

"Por el cual se modifica el decreto 2555 de

2010 en lo relacionado con los criterios para

determinar la calidad de vinculados a los

establecimientos de crédito, los mecanismos Decreto 1358 de 2024 (SUIN Juriscol)
para la identificacion y gestiéon de las

transacciones de estos con sus vinculados y

se modifica el régimen de transicion

contenido en el decreto 1353 de 2022"

Decreto 1272 de 2024 (SUIN Juriscol)

56 Decreto 1358 2024
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"Por el cual se modifica el decreto 1068 de
2015 en lo relacionado con la clasificacion

57 Decreto 1544 2024 por categorias de las cooperativas
multiactivas e integrales con seccién de
ahorro y crédito"

Decreto 1544 de 2024 (SUIN Juriscol)

"Por el cual se modifica el decreto 2555 de
2010 y se adiciona el libro 43 de la parte 2
del decreto 2555 de 2010 en lo relacionado
con las normas aplicables a las "

58 Decreto 1558 2024  Administradoras del componente Decreto 1558 de 2024 {SUIN Juriscol)
Complementario de ahorro individual del
Pilar Contributivo relativas a la autorizacion,
administracion 'y reglas de gobierno
corporativo"

"Por el cual se modifica el decreto 2555 de
59 Decreto 34 2025 2010 en lo relacionado con la actividad de
financiacidon en colaborativa"

Decreto 0034 de 2025 (SUIN Juriscol)
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4. Contexto institucional actual

4.1. Naturaleza juridica

La Unidad Administrativa Especial, Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de
Regulacién Financiera (URF), es una Entidad del orden nacional, adscrita al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, sin personeria juridica, con autonomia
administrativa y patrimonio independiente, con domicilio en la ciudad de Bogota
D.C.

4.2. Localizacion fisica

La Unidad Administrativa Especial, Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de
Regulacién Financiera (URF), opera en el quinto piso del edificio San Agustin del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, ubicado en la Carrera 8 No. 6C- 38.

4.3. Objeto

La Unidad Administrativa Especial, Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de
Regulacion Financiera - URF, tuvo su origen en el Decreto 4172 del 3 de noviembre
de 2011 e inicié operaciones en septiembre de 2013, con la finalidad de preparar
la normativa para la reglamentaciéon en materia cambiaria, monetaria, crediticia y
de las competencias de regulacidon e intervencion en las actividades financiera,
bursatil, aseguradora y cualquiera otra relacionada con el manejo,
aprovechamiento e inversién de los recursos captados del publico, para su
posterior expedicién Por el Gobierno Nacional, dentro del marco de politica fijado
Por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y sin perjuicio de las atribuciones
de la Junta Directiva del Banco de la Republica.

4.4. Mision

Somos una Unidad administrativa especial del orden nacional, adscrita al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, encargada de la preparacion normativa vy
generacion de conocimiento en materia cambiaria, monetaria y crediticia y de las
competencias de regulacion e intervencién en las actividades financiera, bursatil,
aseguradora, solidaria de ahorro y crédito, y cualquiera otra relacionada con el
manejo, aprovechamiento e inversion de recursos de captacién, para fortalecer la
estabilidad, solidez, el desarrollo, la inclusién y la innovacién, del sector financiero
en beneficio de sus consumidores.
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4.5. Vision

En 2026 seremos una entidad cada vez mas innovadora y eficiente gracias al
proceso de transformacion y fortalecimiento institucional. Continuaremos siendo
un referente en la aplicacién de los mas altos estandares de diagndstico y
proyeccién normativa para promover la estabilidad, solidez, el desarrollo, la
inclusion y la innovacién, del sector financiero, bursatil, asegurador y solidario de
ahorro y crédito, mediante la ejecucidon de un ciclo regulatorio que considere las
necesidades, las nuevas tecnologias, los cambios y expectativas del mercado, en
beneficio de sus consumidores.

4.6. Funciones principales

Segun lo establecido en el articulo 4 del Decreto 4172 de 2011, las funciones de
la Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de Regulacién Financiera son:

1. Adelantar los estudios econdmicos, juridicos y los demas relacionados con las
actividades a reglamentar, regular y/o intervenir en el cumplimiento de su objeto,
de acuerdo con los estandares que se fijen para el efecto.

2. Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, Por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacion, regulacion e intervencién
en el cumplimiento de su objeto.

3. Emitir conceptos sobre los proyectos normativos de otras entidades, que se
sometan a su consideracion.

4. Brindar apoyo técnico en la elaboracién de los proyectos de ley de iniciativa
gubernamental y conceptuar sobre los que se encuentren en tramite, que se
relacionen con sus competencias.

5. Realizar anélisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos a proponer
al Gobierno nacional, de conformidad con los estandares que se fijen para el efecto.

6. Evaluar y monitorear el impacto de las normas expedidas en los temas de su
competencia.

7. Las demas funciones que le sean asignadas
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4.7. Estructura administrativa

La estructura administrativa de la Entidad estd conformada actualmente por tres
subdirecciones, como se presenta a continuacion:

Direccion General
Y || Monica Piedad Higuera Garzén Consejo
Dlre’,-ct’orra‘ o Directivo

Subdireccion de Subdireccion Juridica y de Subdireccion de

‘ Regulacion Prudencial Gestion Institucional - Desarrollo de Mercados
@i Mauricio Salazar Nieto Paola Patricia Rodriguez Angulo y Magda Mariana Aya Guerrero
\ Subdirector Subdirectora ‘ Subdirectora

OGN tencionalci aEnoB U guves

Ilustracion 2. Estructura administrativa URF. Elaboracion propia.

4.8. Funciones Direccion General

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 4172 de 2011, modificado
parcialmente por el Decreto 1658 de 2016, por medio del cual se modifico la
estructura de la Unidad, las funciones del Director General son las siguientes:

1. Ejercer la representacion legal de la Unidad de Proyeccion Normativa vy
Estudios de Regulacion Financiera (URF).

2. Asegurar el cumplimiento de las decisiones y acuerdos del Consejo
Directivo, ejecutarlas y rendir los informes que le sean solicitados, por este
0 por otras entidades que lo requieran.

3. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar las actividades conducentes al
cumplimiento de las funciones de la Unidad.

4. Presentar, para aprobacion del Consejo Directivo, el Plan Estratégico de la
Unidad, el plan general de expedicion normativa, el proyecto anual de
presupuesto y las modificaciones a la estructura y planta de personal de la
Unidad.

5. Dirigir y vigilar la implementacion gradual del Sistema Integrado de Gestidn,
conforme a los recursos con los que cuenta la Unidad.
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6. Ejercer la facultad nominadora de los servidores publicos de la Unidad y
distribuir el personal teniendo en cuenta la estructura, las necesidades de
servicio y los planes y programas trazados por la Unidad.

7. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de
sus funciones y decidir sobre los recursos legales que se interpongan contra
los mismos.

8. Ordenar los gastos y suscribir convenios y contratos de acuerdo con el
presupuesto, aprobar los traslados presupuestales que requiera la Unidad
de acuerdo con las normas vigentes.

9. Emitir conceptos sobre los proyectos normativos de otras entidades y de los
proyectos legislativos que se sometan a su consideracion, relacionados con
el objeto de la Unidad.

10.Disefar, implementar y evaluar el Sistema de Control Interno y verificar su
operatividad.

11.Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la divulgacion de las
actividades de la Unidad.

12.Ejercer la funcidn disciplinaria en la etapa de juzgamiento y fallar en primera
instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores
y exservidores de la Unidad de Proyeccién Normativa y Estudios de
Regulacién Financiera (URF), de acuerdo con la Constitucion Politica y las
disposiciones legales vigentes.

13.Participar en las reuniones de los organismos internacionales en las que se
negocien compromisos del pais en materias afines o relacionadas con el
objeto y funciones de la Unidad, o delegar en los servidores publicos que
considere pertinente.

14.Las demas que le sefalen las normas legales vigentes, relacionadas con el

objeto y funciones de la Unidad y que no estén expresamente atribuidas a
otra autoridad

4.9. Funciones Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 4172 de 2011, modificado
parcialmente por el Decreto 1658 de 2016, por medio del cual se modificé la
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estructura de la Unidad, las funciones de la Subdireccién Juridica y de Gestién
Institucional son las siguientes:

Proyectar los actos administrativos, contratos y convenios, que se requieran para
el desarrollo de la gestion administrativa de la Unidad, que deba suscribir el
Director General, conforme a la normatividad vigente y para el tramite de los
recursos que se interpongan contra los actos administrativos.

1. Coordinar con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico las actividades
relacionadas con la gestidn tecnoldgica y de comunicaciones, toda vez que
comparten la plataforma web, la red de internet y telefénica.

2. Asistir al Director General en la determinacion de las politicas, objetivos y
estrategias, relacionadas con la administracion de la Entidad.

3. Impartir las instrucciones para atender las peticiones y consultas
relacionadas con asuntos de competencia de la Entidad.

4. Atender los requerimientos de los organismos de control.

5. Coordinar, controlar y evaluar la implementacion gradual del Sistema
Integrado de Gestidon, conforme a la disponibilidad de recursos de la
Unidad.

6. Elaborar, en coordinacion con las dependencias de la Unidad de Proyeccion
Normativa y Estudios de Regulaciéon Financiera (URF), los planes
estratégicos y de accién y los Planes de Desarrollo Administrativo
Institucional y someterlos a aprobacion del Director.

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de Gestién Financiera de la Unidad.

8. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el
proceso de Gestién Humana de la Unidad.

9. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el
Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios de la Unidad.

10. Adelantar la etapa de instruccidon de las investigaciones disciplinarias en
contra de los servidores y exservidores de la Unidad de Proyeccién
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Normativa y Estudios de Regulacidn Financiera (URF) de acuerdo con la
Constitucién Politica y las disposiciones legales vigentes.

11. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

4.10. Funciones Subdireccion de Regulacion Prudencial

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 4172 de 2011, modificado
parcialmente por el Decreto 1658 de 2016, por medio del cual se modificé la
estructura de la Unidad, las funciones de la Subdireccién de Regulacién Prudencial
son las siguientes:

1. Adelantar los estudios econdmicos, juridicos y los demas relacionados con
las actividades a reglamentar, regular y/o intervenir en el cumplimiento del
objeto de la Unidad, cuando se requiera un analisis referido a aspectos
prudenciales.

2. Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, Por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacién, regulacién e
intervencién, cuando se trate de aspectos prudenciales y emitir su viabilidad
juridica.

3. Realizar analisis de impacto regulatorio de los proyectos normativos cuando

estos se refieran a aspectos prudenciales.

4. Evaluar y monitorear las normas expedidas en los asuntos de competencia
de la Subdireccion.

5. Analizar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades,
que se presenten a consideracién del director general y conceptuar en los
asuntos de su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.

6. Participar en las reuniones de los Organismos Internacionales en las que se
negocien compromisos del pais en materias afines o relacionadas con las
funciones de la Subdireccién.

7. Asistir al director general en la implementacion gradual del Sistema
Integrado de Gestidn, conforme a los recursos con los que cuenta la Unidad.

8. Las demas funciones que se le asignen Por parte del director general.
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4.11. Funciones Subdireccion de Desarrollo de Mercados

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 4172 de 2011, modificado
parcialmente por el Decreto 1658 de 2016, por medio del cual se modificé la
estructura de la Unidad, las funciones de la Subdireccion de Desarrollo de Mercado
son las siguientes:

1. Adelantar los estudios econdmicos, juridicos y los demas relacionados con
las actividades a reglamentar, regular y/o intervenir en el cumplimiento del
objeto de la entidad, cuando se requiera un andlisis referido a aspectos
relativos al desarrollo de los mercados.

2. Preparar los proyectos normativos necesarios para el ejercicio, Por parte del
Gobierno nacional, de las facultades de reglamentacién, regulacién e
intervencidn, cuando se trate de aspectos relacionados con el desarrollo de
los mercados y emitir su viabilidad juridica.

3. Realizar evaluaciones de impacto regulatorio de los proyectos normativos
cuando estos se refieran a aspectos relacionados con el desarrollo de los
mercados.

4. Evaluar y monitorear las normas expedidas en los asuntos de competencia
de la Subdireccidn.

5. Analizar los proyectos de ley y los proyectos normativos de otras entidades,
que se presenten a consideracion del director general y conceptuar en los
asuntos de su competencia, sobre su viabilidad técnica y juridica.

6. Participar en las reuniones de los organismos internacionales en las que se
negocien compromisos del pais en materias afines o relacionadas con las
funciones de la Subdireccion.

7. Asistir al director general en la implementacion gradual del Sistema
Integrado de Gestidn, conforme a los recursos con los que cuenta la Unidad.

8. Las demas funciones que se le asignen Por parte del director general.
4.12. Version vigente Tablas de retencion documental - TRD

Las tablas de retencion vigentes en la Unidad Administrativa Especial Unidad de
Proyeccion Normativa y Estudios de Regulacion Financiera - URF, fueron
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aprobadas por el Archivo General de la Nacion — AGN en el acta de mesa de trabajo
del 13 de abril de 2020. Posteriormente, el Comité evaluador de documentos del
AGN procedié a la convalidacién de las tablas de retencion documental de la
Unidad, mediante certificado del 4 de agosto de 2020, toda vez que el instrumento
surti6 de manera satisfactoria el procedimiento de evaluacién y convalidacion
acreditando los requisitos archivisticos solicitados.

Por lo tanto, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 del Acuerdo 004 de
2019 y teniendo en cuenta que las Tablas de Retencién Documental de la Unidad
reunian los requisitos de aprobacion y convalidacion, se realizd su inscripcion en
el Registro Unico de Series Documentales bajo el siguiente nimero: TRD-248.

No obstante, después de la inscripcién de las tablas de retencion documental, se
identificod la necesidad de actualizar dicho instrumento archivistico, con ocasion a
la generacion de nuevas series y subseries documentales, producto de la creacién
del proceso de relacion con la ciudadania y grupos de valor en el Sistema de
Gestion Institucional, establecido mediante el acta No. 2 del 24 de marzo de 2022
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

una vez aprobadas las Tablas de Retencién Documental - TRD, por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempeio, se realizd el envio al Archivo
General De la Nacidon - AGN, para iniciar el proceso de evaluacién y convalidacién,
el dia 28 de noviembre de 2023. El Archivo General de la Nacién — AGN convalido
las Tablas de Retencion Documental - TRD, de la URF, el dia 19 de diciembre de
2024, como consta en la comunicacion oficial con radicado AGN - 2-2024-13177,
por considerar que el instrumento cumplia con todos los requisitos del Acuerdo
004 del 2019, que se encontraba vigente para la fecha de la convalidacién.

Finalmente, el Archivo General de la Nacion - AGN, allegé mediante comunicacion
oficial con radicado AGN-2-2025-00286 de fecha 15 de enero de 2025, el
certificado de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, en el
Registro Unico de Series Documentales - RUSD, bajo el nimero TRD-834.
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4.13. Presupuesto

La Unidad cuenta con un presupuesto de $ 17.029.000.000 para la vigencia 2025,
de los cuales $15.775.000.000 estdn destinados para gastos de personal vy
$1.219.000.000 para adquisicién de bienes y servicios. Por otra parte, desde su
creacion y hasta la fecha la Unidad no ha tenido asignado presupuesto de
inversidn, situacion que no ha permitido contar con los recursos necesarios para
el desarrollo del programa de gestién documental.

4.14. Mapa de procesos
El Sistema de Gestion Institucional - SGI de la Unidad opera a través de nueve

(9) procesos institucionales, en los niveles de apoyo, estratégico, misional y de
control y evaluacion, que se detallan a continuacion:

_

Necesidades
expectativas

grupos de valor

Estratégicos

Misionales

Apoyo

Control y evaluacion

Ilustracion 3. Mapa de procesos institucionales URF. Elaboracion propia
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4.14.1. Proceso de Desarrollo de estudios y proyeccién normativa

El proceso misional de desarrollo de estudios y proyeccidon normativa tiene como
objetivo adelantar estudios que generen conocimiento y entendimiento de los
fendmenos, problemas o posibles fallas de mercado y preparar la normativa para
el ejercicio de la facultad de reglamentacion en materia cambiaria, monetaria y
crediticia, y de las competencias de regulacién e intervencion en las actividades
financiera, bursatil, aseguradora, solidaria y cualquiera otra relacionada con el
manejo, aprovechamiento e inversién de los recursos captados del publico, para
su posterior expedicion por el Gobierno Nacional, dentro del marco de politica
fijado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y sin perjuicio de las
atribuciones de la Junta Directiva del Banco de la Repubilica.

Los principales productos del proceso son:

e Agenda normativa: instrumento que recoge los proyectos normativos y
estudios econdmicos y juridicos que anualmente se presentan al Consejo
Directivo de la URF para recomendaciones y aprobacion.

e Estudios econdmicos y juridicos: documento que incluya entre otros el
diagnéstico, analisis y las conclusiones del fendbmeno, problema o posible
falla de mercado definida Por la agenda normativa como tematica de
estudio, asi como recomendaciones de politica y/o regulacién.

e Documento técnico y/o memoria justificativa: documentos que dan
soporte a las modificaciones normativas propuestas.

e Proyectos normativos: son proyectos de decreto que contienen las
modificaciones a la regulacién sobre la actividad bursatil, aseguradora,
cooperativa y cualquiera otra relacionada con el manejo, aprovechamiento
e inversidon de los recursos captados del publico

5. Servicios en las diferentes etapas del ciclo de vida de los
documentos

5.1. Produccion de documentos

La produccién documental de la Unidad se realiza desde la perspectiva del Sistema
de Gestion Institucional — SGI y de cara a las tablas de retencion documental
vigentes, para su armonizacion en cuanto a control y organizacion, asi:

Por responsabilidad ambiental no imprima este documento - Las copias impresas o guardadas fuera del SMGI, se consideran
“Copias no Controladas”; la version vigente esté disponible en el médulo de documentos del SMGI.
GI-FT-021_V3 - Documento referente: Manual de produccion y administracion de documentos




Memoria institucional
Urgdtac(;_de (IjroF\gecu‘on _l\,lorFmatwq Caddigo: Version: Fecha:
y Estudios de Regulacion Financiera GI-PL-007 1.0 2025-02-10

~URF

5.1.1. Produccidon documental en el marco del Sistema de Gestion
Institucional - SGI

En desarrollo de la actividad misional y administrativa, la produccién de cualquier
tipo documental o formato del Sistema de Gestidn Institucional - SGI, debe contar
con una planeacién exhaustiva y ser acorde con la piramide documental, con el
propdsito de alinear estos documentos con los procesos establecidos. Los formatos
para cada tipo documental se encuentran en el Sistema de Monitoreo de la Gestion
Institucional - SMGI de la Unidad, asi:

SMGI;]

Sistema de Monitoreo de la Gestion Institucional - URF
Ilustracion4. Sistema de Monitoreo de la Gestidon Institucional - SMGI. Fuente: SMGI
5.1.2. Produccién documentos tablas de retencion documental - TRD

Los documentos finales producidos en el marco de la operacién por procesos se
relacionan con las series, subseries y tipos documentales definidos en las tablas
de retencion documental — TRD, los cuales evidencian el tramite de los procesos y
procedimientos formalizados en el sistema de gestién institucional — SGI. Dicha
documentacién se almacena en el archivo fisico en custodia por parte del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, mientras que el archivo digital se organiza en el
repositorio de informacién digital - RID, conforme a este instrumento archivistico,
que se relaciona a continuacion en su formato sin diligenciamiento:
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CODIGO GIFT-007

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [

OFICINA PRODUCTORA
CODIGO OFICINA

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE CONFIDENCIALIDA  ARCHIVO ARCHIVO DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES

PROCESO DOCUMENTALES F D P CL RE GESTION CENTRAL CT E MT S

CONVENCIONES

Soporte F: Fisico_D: Digtal
c P: Publica__CL: Clasiicada _RE: Resenvada
[AG: Archivo de Gestion "AC: Archivo Central
! CT: Consenvacidn Total E: Eliminacidn MT- Medios Técnicos S
" Finak Seleccion DD | MM |AAAA Aprobada por el Comité de Gestion y Desempefio mediante Acta No.

Para la aplicacion y/o implementacién de la TRD de esta dependencia es preciso conocer y
Nota aplicar la introduccitn de las TRD. cualquier inquistud comunicarse a la Subdireccidn Juridica
de Gestion Institucional

E—

Ilustracion 5. Formato TRD. Fuente: SMGI

5.2. Recepcion de documentos

La recepcién de documentos es compartida entre el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y la Unidad y se realiza por tres (3) medios:

5.2.1. Punto de atencién al ciudadano y ventanilla Unica de radicacion
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

En el marco del Articulo 8 del Decreto 1658 de 2016 y del Convenio de Cooperacién
Administrativa 002 de 2016, la Unidad hace uso del punto de atencién al ciudadano
y la ventanilla Unica de radicacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
ubicada en la Sede Principal, San Agustin; Carrera 8 No. 6C- 38 de Bogotd, en
donde se gestionan, de manera adecuada y oportuna, las solicitudes de los
ciudadanos y grupos de valor o partes interesadas de la entidad.

5.2.2. Sistema Integrado Electronico Documental — SIED del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico

La Unidad cuenta con el Sistema de Gestion Documental del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, para la radicacion de las comunicaciones y solicitudes, el cual
permite:
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e Hacer seguimiento a las comunicaciones recibidas, para que se respondan
a tiempo

Asignacion de niumero consecutivo

Registro impreso de planillas de radicacion y control

Verificacion y confrontacion de folios, copias, anexos, firmas

Conformacion del consecutivo de comunicaciones oficiales expedidas

5.2.3. Canal virtual URF

La Unidad cuenta con el buzdén de atencionalusuario@urf.gov.co y el canal de
WhatsApp 3174370907 para la recepcién de documentacidon referente a
comunicaciones oficiales y PQRSD.

5.3. Distribucion y tramite de documentos

La distribucion de los documentos se realiza de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento radicacion y distribucién de comunicaciones oficiales recibidas vy
enviadas del Ministerio de Hacienda y en los procedimientos de atencion a PQRSD
y gestion de comunicaciones oficiales de la Unidad, los cuales permiten llevar a
cabo las siguientes actividades:

5.3.1. Distribucion de documentos externos e internos

El servidor del nivel técnico de la Unidad realiza la identificacién de dependencias
destinatarias de acuerdo con la competencia y ejecuta las siguientes actividades:

e Clasificacion de las comunicaciones (correspondencia y comunicaciones
oficiales)

e Organizacion de documentos

e Enrutamiento de documentos a la subdireccion competente

e Registro de entrega de documentos recibidos

5.3.2. Distribucion de Documentos Enviados

e Definicion de medios de distribucion: personal, correo tradicional, correo
electrénico, tramite en linea, pagina web, otros

e Registro de control de envio de documentos

e Control de entrega de los documentos a las dependencias

5.4. Organizacion de documentos

La documentacién generada y recibida en la Unidad, se alinea con las series y
subseries establecidas en las tablas de retencién documental — TRD y se organiza
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mediante las actividades de clasificacion, ordenacion, actualizaciéon, foliacion,
descripcion e inventario, sin importar su soporte, en el archivo fisico en custodia
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Sharepoint habilitado para el
archivo de los documentos digitales. Ademas, cada subdireccidn es responsable de
la organizacién de los documentos en su archivo de gestién digital.

Por otro lado, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico realiza las transferencias
a los archivos de gestion y central de los documentos fisicos, previa solicitud del
proceso de gestion de la informacién de la URF.

Hacen parte de la organizacion de los archivos fisico y digital las siguientes
actividades:

5.4.1. Ordenacion

En esta actividad se determina la conformacidon y apertura de expedientes y su
sistema de ordenacion (ordinal, cronoldgico, alfabético). Para el caso del archivo
digital que reposa en el Sharepoint, este se organiza en orden cronoldgico con la
codificacion AAAA_MM_DD_XXX_XXX.

Respecto a la documentacién fisica, esta se ordena en orden cronoldgico por parte
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5.4.2. Descripcién

Es el proceso de analisis de los documentos que permite identificar, localizar y
recuperar la informacién. Cada lider de proceso elabora y actualiza de forma
continua el inventario Unico documental sobre la informacién que se encuentra en
su archivo de gestion digital - RID y el proceso de gestion de la informacién hace
seguimiento cuatrimestral. El inventario del archivo central de la Entidad lo elabora
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, teniendo en cuenta que la Unidad sdélo
cuenta con archivo central fisico.

5.4.3. Consulta

Para la consulta del archivo fisico, se tiene un control de préstamo de la
informacién por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el cual debe
diligenciarse por el proceso de gestidén de la informacién a peticién del interesado.

Por otro lado, para la consulta del archivo digital se requiere solicitar acceso al
correo gsi-urf@urf.gov.co, con la debida motivacién y el cuidado de la integridad
de la informacién.
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5.5. Almacenamiento

El almacenamiento de la informacion fisica se realiza en el primer piso del edificio
San Agustin, toda vez que la documentacion se encuentra en custodia por parte
de esta Entidad, con ocasidn a limitaciones de orden presupuestal de la URF para
contar con un archivo que cumpla con las condiciones. Por otro lado, la informacion
digital se almacena conforme a las tablas de retencion documental en un
repositorio de informacion digital dispuesto en Sharepoint.

5.6. Acceso

El acceso a la informacién institucional se encuentra limitado por los permisos
otorgados por los responsables institucionales de su custodia, que para el caso de
la URF son los servidores del nivel directivo, quienes otorgan permisos especiales
de acceso a la informacion de acuerdo con la necesidad del servicio.

Para ello, informan de manera expresa el acceso o cancelacidon de permisos de
acceso al proceso de gestién de la informacién, mediante los canales oficiales
habilitados para tal fin.
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5.7. Uso

El servicio de uso de la informacién es publico para la ciudadania, los servidores y
grupos de valor, de conformidad con lo sefialado en la Ley 1712 de 2014, con las
limitaciones de orden constitucional y legal, las cuales se encuentran incorporadas
en el indice de informacion clasificada y reservada de la URF.

5.8. Preservacion

La Unidad conserva los documentos en soporte fisico conforme lo establecido en
el plan de conservacion documental del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
vigente, teniendo en cuenta que la custodia se encuentra a cargo de esta Entidad.

De igual manera, preserva los documentos digitales conforme a los lineamientos
definidos en el plan de preservacion digital a largo plazo asi:

El primer paso consiste en nombrar los documentos de tal manera que garantice
su ubicacién, para lo cual es necesario atender lo siguiente:

A\Y 14

e Separa las palabras con guion bajo *_" en vez de usar espacios en blanco,
esto con el fin de normalizar la identificacién de la informacidn digitalizada.

e Los nombres de archivo no pueden incluir cualquiera de los siguientes
caracteres: barra diagonal (/), guion alto (-), tilde ("), diéresis ("), barra
invertida (\), signo mayor que (>), signo menor que (<), asterisco (*),
signo de interrogacién (?), signo de comillas ("), simbolo pipe (|), dos
puntos (:) o punto y coma (;). Se recomienda cambiar la “A” Por “nie”

e Se deben utilizar palabras completas evitando las abreviaturas, excepto
para nombres de entidades reconocidas tales como DANE, DNP, DAFP, etc.

e En lo posible se deben omitir los conectores tales como: el, la, los, del, etc.

e La identificacion de los documentos debe ser en mayuscula inicial, al igual
que los nombres propios.

e Los documentos se deberan nombrar de manera concreta y clara, es decir
no utilizar abreviaciones, nombres demasiado extensos o que no tengan
relacion con el documento.

e Los documentos deben enumerarse iniciando desde el 00 para la hoja de
control o relacién de Excel que se implemente, continuando con el
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consecutivo en orden en que los archivos sean cargados. Lo anterior con el
fin de mantener el orden cronoldgico en el expediente.

e En el caso del repositorio GEA en SharePoint, los nombres de los archivos
no deben ser superiores a 40 caracteres, debido al riesgo que los archivos
se bloqueen por el tamafio de la ruta y no puedan ser recuperados.

e El nombre del documento debe contener el tipo documental definido en la
serie 0 subserie, segun TRD y un titulo que corresponda al asunto y/o
contenido de este.

A continuacién, se presenta un ejemplo:

01_Respuesta_peticion_Pepito_Perez

02_Concepto_Manejo_Historias_Laborales
5.8.1. Control de Calidad

Con el fin de garantizar una 6ptima calidad y garantizar legibilidad, fidelidad,
completitud de los documentos digitales es necesario:

e Realizar el control de calidad al 100% de las imagenes, para garantizar la
legibilidad e integralidad de la imagen.

e Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio
del 100%.

e El menor detalle capturado debe tener completa legibilidad (Por ejemplo, el
menor tamano de fuente para el texto; claridad de los signos de puntuacion,
incluidos los decimales).

e No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que afecten la
legibilidad, es decir, un punto no presente en el documento de origen no
digital.

e No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacién en los
bordes del area de la imagen).

5.8.2. Indexacién (Aplica para Archivos de Gestion y Archivo Central)

Debe elaborarse una tabla en la cual se relacione entre 2 y 10 metadatos
descriptivos, para lo cual se hace uso del manual esquema de metadatos de la
URF. Teniendo en cuenta los tipos documentales y formatos deberan definirse los
metadatos adicionales al formato para su descripcion, los cuales deberan consultar
con el proceso de gestién de la informacion para su implementacion.
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5.8.3. Organizacion y almacenamiento

La organizacion de documentos digitales de archivo permite a los servidores
normalizar el almacenamiento, consulta y préstamo de la informacién,
garantizando su preservacion y conservacién. Dicha organizaciéon vy
almacenamiento se realiza en el SIED, que para el caso de la URF es administrado
por el proceso de gestion de la informacion.

Las actividades de organizacién son:

Organizacion Digital

Los servidores deben identificar
las series y subseries que
corresponden a la dependencia
en la cual se encuentran y los
documentos que las
Servidor conforman. Tablas de
responsable Retencion
del trémite o De igual manera, deben Documental
proceso identificar las series y subseries - TRD
relacionadas con sus funciones
o los documentos necesarios en
la conformaciéon de una serie o
subserie establecida en las
TRD.
Cuando se requiera iniciar un
expediente nuevo en SIED, el
servidor debe solicitar al correo
gsi-urf@urf.gov.co la creaciéon
del expediente con el asunto:
creacion expediente electronico

Identificar
1 series y
subseries

Solicitar Servidor
creacion del responsable
expediente del tramite o

A i El rofesional sign |
electrénico proceso profesional asignado a

proceso de gestion de Ia

informacién  confirmara la

creacion del expediente,

indicando el coédigo asignado

Por el sistema.

Ubicar en el Sistema

Electrénico Documental - SIED
. los documentos producidos de

Servidor
Conformar el acuerdo con el desarrollo del
. responsable P .
3 expediente L tramite, es decir Por fecha en L
L del tramite o . Indice de
electronico orden cronologico. . >

proceso informacion

clasificada

y reservada

Registro
Activos de
Informacion

Los documentos deben
organizarse en orden
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Organizacion Digital

cronoldgico. Para el formato de
fecha se utilizara:
aaaa/mm/dd.

Nota: es necesario tener en
cuenta los lineamientos
establecidos Por la Unidad para
la gestion de documentos
electrdénicos.

Los servidores responsables del

Servidor cargue de la informacién deben
4 Asignar responsable  asignar los metadatos Indice
Metadatos del trdmite o  obligatorios, seglin lo electrdénico
proceso establecido para cada
expediente o documento.
. Diligenciar el formato Unico de Formato
Servidor . . e
inventario documental - FUID, Unico de
Elaborar responsable . :
5 - L que es el medio de Inventario
Inventario del tramite o L.
FOCESO recuperacion para los Documental
P documentos archivados. - FUID
Se debe diligenciar la
informacién requerida en el
indice electronico, identificando
los folios de cada documento,
asi como, los documentos
fisicos o digitalizados, para
Servidor o cada documento incorporado al
Actualizar el contratista expediente. fndice
6 indice responsable P
o . L Electrénico
electrdnico del tramite o  Nota: El proceso de gestion de
proceso la informacion realizara
auditoria de los expedientes
almacenados en SIED, de
acuerdo con lo establecido en el
procedimiento GI-PD-004
control y seguimiento a la
gestién documental.
El servidor responsable del
, expediente o el lider del
ey Profesional .
Finalizacion . proceso debe informar al
asignado al : ,
del profesional de gestion de la Correo
7 . proceso de ; iy : L
Expediente informacion al correo si- electrdonico

gestién de la

? g urf@urf.gov.co la finalizacion
informacion

del expediente, con el fin de
iniciar la aplicacion de los

Electronico
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Organizacion Digital

8

Actualizar
los
instrumentos
de
informacioén
publica

Servidor o
contratista
responsable
del tramite o
proceso

tiempos de retencién
establecidos en las TRD.

Una vez el expediente se
encuentra completo y
finalizado, se procede a realizar
la  actualizacion de los
instrumentos de informacion
publica.

Cada 4 meses se realizara la
publicacion actualizada de los
instrumentos en la pagina web

Registro
Activos de
Informacion

Indice de
informacion
clasificada
y reservada

de la entidad y en el Portal de
datos abiertos.

5.8.4. Acceso y control

Se debe ingresar al sistema mediante el siguiente  enlace:
http://Portalgestiondoc.minhacienda.red/PortalEmpleado/ el cual direccionara al
usuario a la pagina de inicio donde podra acceder a la secciéon para cargar sus
documentos.

JUAN STIVEN RIOS ANDRADE
Salir

Tareas en sequndo plana

IED.. lunes, 20 ctubre 2024 07:0700
« | Expedientes activos
o I  Expertar
Busc
Buscador
% Tiempo. Dias transcurridos Miim_Expedierte Asunto Estado Fecha inicio Tipo ¥amite. Tipo expediente
I ' e e g
2 COMUNICACIONES
Iniciar Expediente OFICIALES
a0 2 IMAHGE ACCION DE TUTELS ACCIONANTE MARSADEL _FIN PROCESO 2024 111500 2 Radicacin Comunicacionss - Disreries
e s e GARMEN MONTOYA DSSA ACCIONADO AFP 2 PaRSD
Mis expedientes activos COLFONDOS RADICADO
66110400300420240020600 JUZGADO
CUARTO CIVIL MUNKGIPAL
oo 3 Canlest 003 de 2028 24052024 151500
B o0 3 HSI2AGER Canlest 007 de 2028 24052024 15140
o 3 HSI2AGER Conlest 005 68 2028 24052024 151200
OFICIALES
"I s SESURIGER Repris avance 4 gestin FURAG 2024 0952024 160000
oo STIZAGER Inforves de socuces de accesa a omacén 06052024 114500
2004
"I WISOUHGER Compict shes o8 inguesa d bisnes g6 simacén 02m4z04 06570
200 CiohE
OFICIALES
= WHDTHGER Compretannes a6 s 6 tisnes de GESTION DE 02man024 06540
0 CioNES
B oo o TAGRRNGER Conlrsto 6 presaciin e senicios 05 g 2024 26032024 06140
CioNES
g0 s TUS202NCER Conlato de pretacitn de sencios 4 de 2024 28032024 08:13.00
CioNE
OFIGIALES
") [ TU2E2HCER Ondn de campra 125755 GESTION DE 26032024 081200
CULHICACIONES
=
"] He12AACER Resshciones 2024 GEsTON E 18122024 06,1000
CULHICACIONES
= -
Pigina| 1 43 35 Selecdonar todo Hostrando dates del 1.8l 35 de 275

Ilustracion 1. Acceso a SIED.
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El jefe de la oficina productora o a quien delegue, deberd informar mediante correo
electronico al proceso de gestién de la informacion los usuarios y tipo de perfil
requerido para que su equipo de trabajo pueda interactuar con el sistema.

6. Mecanismos de seguimiento y mejora de la memoria institucional

La memoria institucional de la Unidad es un instrumento dindmico de salvaguarda
de los antecedentes principales de la Entidad. Por lo tanto, se hace necesario su
seguimiento y actualizacion continua, con el propodsito de adaptarla a los diferentes
cambios institucionales. Por lo expuesto, el proceso de gestidon de la informacién
realizard seguimiento anual y actualizacion conforme a las necesidades
identificadas.
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