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1. GENERALIDADES
1.1.  INTRODUCCION

Con el tiempo la importancia de organizar y preservar los documentos que son
producidos por la Entidad ha ido aumentando, porque mucha de la informacion que se
genera es valiosa y constituye la memoria institucional de cada Entidad, que es la base
fundamental para la toma de decisiones. Es por este motivo que se ha generado la
necesidad de contar con un plan o programa que permita conocer cuéles deben ser los
criterios a establecer para la organizacion de los archivos. Por tal motivo el Gobierno
Nacional desde el afio 1989, con la Ley 80, dispone la creacién y organizacion del
Sistema Nacional de Archivos.

En la Ley 594 de 2000 se reglamentan y fundamentan los principios rectores de la
Funcion Archivistica del estado. (Republica, 2015). En el que se establecen procesos
como la producciéon o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicién final de los documentos.

Con el Decreto 2609 de 2012 se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000 “GESTION
DE DOCUMENTOS” vy se establece la obligatoriedad de elaborar un Programa de
Gestion Documental. Entendiéndose como “ instrumento archivistico en el que se formula
y documenta en el corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistémico de los procesos
Archivisticos, encaminados a la planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacion de
la documentacién producida y recibida por una Entidad desde su origen hasta su destino
Final.” (Alberto, 2015). EI PGD como herramienta facilita, la planificacién y organizacion
de la documentacién que posee la Entidad, al igual que normaliza los procesos que se
han realizado en el dia a dia pero que no se encuentran documentados, es necesario
que una vez se elabore el PGD, y sea aprobado por el comité interno de archivo, se
cuenta con 30 dias para publicarlo y darlo a conocer a todos los usuarios que conformen
la Entidad, con el fin de dar cumplimiento a las normas establecidas en materia de Archivo
por el AGN.

Se puede considerar que los documentos son de vital importancia para cualquier Entidad,
ya que estos pueden ser usados en la Rendicion de cuentas, Auditorias y para la toma
de decisiones confiables. Ademas al establecer un sistema de informacién para la
elaboraciéon del programa de gestién documental debe concebirse como un sistema
integral, ajustandose a los principios y objetivos archivisticos que permitan identificar y
clasificar de la mejor manera los documentos de la organizacion.

Por lo tanto se considera que como primer medida definir el alcance que tiene el PGD de
la Entidad, junto a una politica Archivistica que permita darle a los documentos el
respectivo tratamiento, evitando la acumulacion de fondos y el deterioro de los mismos,
fundamentado en los procesos y principios archivisticos, asi como en las actividades de
la Entidad que se pueden optimizar con ayudas tecnol6gicas que fortalezcan y agilicen
los procesos de cada area.
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Para la elaboracion del PGD se consideran temas como requerimientos normativos,
economicos, administrativos, tecnolégicos y de gestion del cambio, junto a los
prerrequisitos establecidos como los son: las Tablas de Retencién Documental, Cuadros
de Clasificacién, realizar un Diagnéstico integral de la Entidad, Elaboracién del PINAR, y
la formulacion de la politica de Gestién Documental, por supuesto el compromiso de la
alta direccion.

El presente documento tiene como objeto describir la organizacion de los documentos
de una forma precisa, uniforme y consistente durante todo su ciclo de vida desde que se
crea hasta que se elimina ya sea parcial o totalmente, convirtiéndose en eje para la
optimizacion de los procesos y la mejora continua. De tal forma que al realizar cualquier
actividad archivistica se encuentre normalizada y se garantice que se esta realizando de
la misma manera.

2.1ALCANCE

El Programa de Gestién Documental del IDESAN busca abarcar desde la recepcion o
produccion de los documentos, su identificacion o radicacion, digitalizacion, gestién y
seguimiento dando la respectiva respuesta al destinatario. Para lo que se ha establecido
Fortalecer el proceso de Correspondencia a través del Programa Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias, creando una ventanilla Gnica y adquiriendo un nuevo Software
de correspondencia.

De igual forma se incluyen las actividades desarrolladas en el Archivo central dentro de
las que se encuentran la capacitacion constante a los funcionarios en la entrega de
transferencias, la actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental, la consulta
préstamo de expedientes y Ia Digitalizacién. Se evidencio la necesidad de cambiar el
Cableado Estructurado de la Entidad y normalizar los procedimientos que contiene el
proceso de Gestion Documental, todo lo anterior concebido en el corto Plazo y mediano
plazo.

A largo plazo se pretende que la Entidad logre establecer el Programa de Documentos
electronicos, a través de formas, formatos y formularios. De la mano de la politica de
Cero Papel.

1.2.  Obijetivos
1.2.1. Objetivo General

Contar con una herramienta archivistica como lo es el Programa de Gestion
Documental que permita planificar, procesar y organizar, la documentacion del
Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander, IDESAN, garantizando el acceso
y la conservacién de la misma en el corto, mediano y largo plazo, basado en los
criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion.

1.2.2. Objetivos Especificos
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e Diagnosticar el Estado del Proceso de Gestion Documental en el IDESAN.

e Actualizar, crear y modificar segun sea el caso los procedimientos que se
realizan en el proceso de gestion documental del IDESAN, integrados al
Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad, con el fin de garantizar la
eficiencia en la Gestion.

e Integrar el plan de gestion documental al sistema de gestion de calidad de la
entidad.

e Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones dadas por el AGN y otras
normas aplicables en gestién documental.

e Desarrollar planes a corto, mediano y largo plazo para la implementacion del
PGD.

1.3.  PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El Presente Documento esta dirigido a los usuarios del Idesan como lo son: Cliente
externo: la ciudadania, los proveedores, los contratistas, las entidades reguladoras, las
fuentes de financiacion, Cliente interno: la Alta Gerencia y a todas las dependencias de
la Entidad, con el fin de elaborar, implementar, aprobar, participar y evaluar las
estrategias formuladas en el PGD de la Entidad, ademas de obtener la aprobacién de los
recursos Financieros, tecnolégicos, administrativos y juridicos.

1.4. REQUERIMENTOS PARA EL PGD

1.4.1. NORMATIVO

Estas son las normas en materia Archivistica en las que el Instituto Financiero para el
Desarrollo de Santander se basa para la Gestion Documental, Las mismas pueden
ser consultadas en el nomograma de la Entidad ver Normograma Anexo.

1.4.2. ECONOMICOS

Para la implementacion y ejecucion de las estrategias del PGD del Instituto Financiero
para el Desarrollo de Santander requiere la inclusion del presupuesto del PGD el cual
cuenta con gastos a corto, mediano y largo plazo, en el Presupuesio general de la
Entidad, de los cuales deben establecerse los respectivos rubros para el presupuesto de
cada afio de acuerdo al tiempo establecido para la ejecucion de los proyectos. Estos
rubros se encuentran dentro de Funcionamiento.

1.4.3. ADMINISTRATIVOS
1. Equipo de Trabajo
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