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Palabras clave Resumen: El disefio de una guia para la implementacién de la politica de gestion

documental en el Instituto Financiero para el Desarrollo del Departamento Norte de
Archivos Santander - IFINORTE, tiene como finalidad establecer los lineamientos y procedimientos
Documentos necesarios para una adecuada gestion de los documentos en el Instituto, conforme a las

directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), contribuyendo al

Gestion Documental mejoramiento del indice de Desempefio Institucional - IDI. Teniendo en cuenta que, la

M”?(_; ., gestion documental se refiere a la planificacion, organizacién, control y disposicion de los
Politica Gestion documentos y archivos de una organizacion. Siendo esencial para garantizar la eficiencia,
Documental transparencia y cumplimiento de las normativas legales y administrativas en relacion con

la documentacion. Es por ello que el proyecto inicia a través del diagndstico de la
situacion actual de la gestion documental en IFINORTE, en donde se efectlia la revision de
los instrumentos archivisticos, procesos y procedimientos existentes, los sistemas de
archivo utilizados, la legislacion aplicable y las necesidades especificas de la entidad en
cuanto a infraestructura, recurso humano y plan de capacitacion. Seguidamente, se
estructura la guia a partir de la definicion de su objetivo y alcance, asi como la descripcion
de la politica gestion documental. Posteriormente, identificando las herramientas e
instrumentos de faciliten el seguimiento y control, asi como los actores y su
responsabilidad frente a la politica, y finalmente las estrategias para la implementacion de
la politica gestion documental.
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Abstract: The design of a guide for the implementation of the document management
Keywords policy at the Instituto Financiero para el Desarrollo del Departamento Norte de Santander
(IFINORTE), aims to establish the guidelines and procedures necessary for adequate
document management at the Institute, in accordance with the Integrated Planning and

Archives Management Model (MIPG), contributing to the improvement of the Institutional
Document Performance Index (IDI). Taking into account that document management refers to the
Management planning, organization, control and disposition of an organization's documents and archives.
Document Being essential to guarantee efficiency, transparency and compliance with legal and
Management Policy administrative regulations related to documentation. Therefore, the project begins with a
Documents diagnosis of the current situation of document management at IFINORTE, where a review of
MIPG archiving instruments, existing processes and procedures, the filing systems used, applicable
legislation and the specific needs of the entity in terms of infrastructure, human resources
and training plan is carried out. The guide is then structured by defining its objective and
scope, as well as a description of the document management policy. It then identifies the
tools and instruments that facilitate monitoring and control, as well as the stakeholders and
their responsibilities regarding the policy, and finally, the strategies for implementing the

document management policy.

Introduccién

La adecuada gestion de la informacion es un componente esencial para el funcionamiento eficiente y transparente de
las entidades publicas. En este contexto, la Gestion Documental se presenta como una herramienta estratégica que permite
garantizar la integridad, disponibilidad y trazabilidad de los documentos a lo largo de su ciclo de vida. Con la entrada en
vigor del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en Colombia, se han establecido nuevas directrices que buscan
fortalecer la cultura organizacional en torno a la planificacion, el control y la mejora continua en las entidades del Estado.

Este documento tiene como objetivo disefiar una guia practica que oriente la implementacion de la politica de Gestion
Documental en el Instituto Financiero para el Desarrollo del Departamento Norte de Santander (INFISDA). La propuesta
parte del diagnostico del estado actual de los procesos documentales de la entidad, y se articula con los lineamientos
normativos establecidos por el Archivo General de la Nacion y el MIPG, con el fin de promover una administracion
eficiente de los recursos documentales, facilitar la toma de decisiones y contribuir a la transparencia institucional.

La guia busca ser un instrumento que no solo permita la estandarizacion de procesos, sino que también fomente una
cultura organizacional orientada a la gestion del conocimiento, la preservacion de la memoria institucional y el
cumplimiento de los principios de buen gobierno.

Metodologia

Tipo de Investigacion

Para el logro de los objetivos de la investigacion, se eligid el tipo de investigacion cualitativa, que segin
Ramirez Montafiez & Calles Moreno (2021) se ocupa de los fenomenos cualitativos, es decir, de los atributos y
caracteristicas de un evento o hecho especifico. Ademas, busca comprender y profundizar dichos fenomenos,
investigandolos desde la perspectiva de los actores participantes en un ambiente natural y en relacion directa
con el contexto.
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Por lo tanto, se emplea en razobn a que el objetivo principal es disefiar una guia para
la implementacion de la politica de gestion documental en IFINORTE y su base son: por un lado,
los resultados del FURAG de la vigencia anterior y por otro, los componentes establecidos en el MIPG
para la politica, con el fin de definir estrategias de mejoramiento, que fortalezcan el cumplimiento de la
misma.

Método de Investigacion

El método de investigacion que se empled para el desarrollo de los objetivos es el inductivo, dado que
segun Palmett Urzola (2020) este método va desde la experiencia hacia la idea abstracta, entendiéndose
que esta Ultima es la teoria o los conceptos, mientras que la experiencia son los pensamientos, vivencias,
percepcidn y opinidn del sujeto, que ha cultivado desde el quehacer cotidiano diario laboral, profesional u
otro campo. Asimismo, en el método inductivo deben conocerse las inferencias para llegar a una
conclusion.

Es por ello, que se utilizd este método de investigacion dado que, para estructurar una guia que

facilite la implementacion de la politica de gestion documental, se parte de una normatividad vigente que
reglamenta el cumplimiento de la misma en el marco del MIPG.

Tipo de Estudio

El tipo de estudio a empleado para el desarrollo de los objetivos es el descriptivo, que, segun Hernandez
Sampieri, Fernandez Collado & Baptista Lucio (2014):

Busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis. Es decir, unicamente pretende
medir o recoger informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las
que se refieren, pero que su objetivo no es indicar como se relacionan éstas. (pag. 92)

Se eligio este tipo de estudio, dado que se deben conocer algunas caracteristicas del Instituto Financiero
para el Desarrollo del Departamento Norte de Santander — IFINORTE, como la capacidad de
almacenamiento para los archivos, las herramientas tecnoldgicas con las que cuenta, el personal idoneo, los
instrumentos archivisticos formulados, con el fin de analizar el nivel de cumplimiento de la politica de
gestion documental y asi estructurar una guia que fortalezca su implementacion.

Resultados

Diagnostico de la situacion actual de la politica de Gestion Documental en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Para el desarrollo de la propuesta y teniendo en cuenta lo establecido en el primer objetivo, se realizo la
recopilacion de informacion en dos momentos; en primer lugar, se aplicd un instrumento de verificacion
para identificar el cumplimiento del articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 relacionado con
instrumentos archivisticos, procesos, procedimientos y/o manuales, asi como para la identificacion del
presupuesto asignado para el area de Gestion Documental en la vigencia actual, y en segundo lugar, se
efectud una entrevista al responsable del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
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de IFINORTE, con el fin de conocer las acciones y estrategias definidas por la entidad, para el
mejoramiento del indice de Desempefio Institucional — IDI en la politica de Gestion Documental, teniendo
en cuenta el resultado del Formulario Unico Reporte de Avance de la Gestion — FURAG de la
vigencia 2021, dado que es la ultima calificacion entregada por la Funciéon Publica. Para finalmente,
concluir con la identificacion de fortalezas y debilidades de la politica Gestion Documental en el
Instituto.

Estructuracion de la guia para la implementacion de la politica de Gestion Documental, que
permita el incremento de su indice de desempefio.

Una vez realizado el diagnostico de la situacion actual de la politica de Gestion Documental
en IFINORTE, al identificar sus fortalezas y debilidades, se procede a disefiar una propuesta de guia
donde se definen las estrategias y mecanismos mediante los cuales se desarrolla e implementa dicha
politica, lo que permitird el mejoramiento del Indice de Desempefio Institucional, a través de la
siguiente estructura y cuyo detalle se encuentra en el Anexo 3:

Figura 3.

Estructura propuesta Guia para la implementacion de la Politica Gestion Documental.

2. Objetivo de la guia

4., Deseripei6n de la politica

5. Marco de referencia

6. Herramientas e instrumentos de control

8. Responsables de la politica

9. Implementacion de la politica Gestion Documental

Fuente. Elaboracion propia.
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De acuerdo a la figura 3, la guia presenta una introduccién que permite dar a conocer su incidencia en
la implementacion de la politica Gestion Documental bajo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG, el cual es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y
controlar la gestion institucional de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados
que atiendan los planes de desarrollo, garanticen los derechos, resuelvan las necesidades y problemas de
los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio (Funcién Publica, sf).

Seguidamente, se presenta el objetivo y alcance de la guia, donde se definen las estrategias y
mecanismos mediante los cuales se desarrollan e implementan los cinco componentes de la Politica
Gestion Documental (Politica de Archivos y Gestion Documental): Estratégico, Administracion de
archivos, Procesos de la Gestion Documental, Tecnologico y Cultural; y a su vez, se detallan las areas
involucradas en su implementacion.

Asi mismo, se realiza una descripcion de la politica Gestion documental desde su concepcion
normativa en el Decreto 1080 de 2015 hasta lo emanado por la funcién publica a través del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, cuyo proposito es:

Lograr mayor eficiencia para la implementacion de la gestion documental y Administracion de
Archivos con el fin de propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como
garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado; recuperar,
preservar y difundir el patrimonio documental de la nacién en diferentes medios y soportes como fuente
de memoria e identidad cultural; promover el gobierno abierto (transparencia, colaboracion y
participacion) a través de los archivos como herramienta de control social de la gestion publica; fomentar
la modernizacion de los archivos a traves de la generacion de estrategias que propicien el uso de
tecnologias y proyectos de innovacion; impulsar en los servidores pablicos, la cultura archivistica y el
desarrollo de estrategias que permitan fortalecer las capacidades para el adecuado manejo y tratamiento de
los archivos; asi como velar por la recuperacion, proteccién y custodia de los Archivos de los Derechos
Humanos, grupos étnicos, comunidades indigenas y poblacién vulnerable. (Funcion Pablica, 2023).

De igual manera, se detalla el marco legal de referencia, donde se enlista la normatividad vigente en
materia de gestion documental, proteccion de la informacion y de los datos, acceso a la informacion
publica, gestion de documentos electronicos y seguridad de la informacion.

Del mismo modo, se relacionan algunas herramientas e instrumentos de control establecidos por el
instituto, proponiendo a su vez, una serie de indicadores que permitiran realizar un seguimiento adecuado
a los componentes de la politica.

Igualmente, se detallan las definiciones de los términos mas relevantes para la interpretacion de la guia 'y
se relacionan los diferentes actores involucrados en la implementacion de la politica de Gestion
Documental, estableciendo claramente los roles y responsabilidades de cada uno, en el desarrollo del plan
de trabajo definido.
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Finalmente, se establecen las estrategias y mecanismos esenciales para la implementacion de la
politica, describiendo sus responsables y periodicidad para el seguimiento, de manera que permita una
adecuada puesta en marcha y que conlleve al incremento de su Indice de Desempefio Institucional.

Socializacion de la propuesta de Guia para la Implementacion de la politica de Gestion Documental
ante el Comité de Gestion y Desempefio Institucional del Instituto Financiero para el Desarrollo
del Departamento Norte de Santander — IFINORTE.

Para dar cumplimiento al tercer objetivo propuesto en la investigacion, se solicité a la Gerencia
General del Instituto, permitir un espacio dentro de la proxima reunion de Comité Institucional de Gestion
y Desempefio, con el fin de socializar la Guia elaborada para la Implementacion de la politica de Gestion
Documental.

Toda vez que, dicho Comité tiene por naturaleza ser “un 6rgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG” (IFINORTE, 2021,
pag. 2); y se encuentra conformado por:

* El Representante Legal o quien lo preside

* El Subgerente Administrativo y Juridico

* El Subgerente Financiero y de Mercadeo

* El Subgerente de Generacion y Estructuracion de Proyectos
* El Tesorero

* El representante de la alta direccion para la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno, quien para el caso de IFINORTE estara en cabeza del contratista asignado al Sistema de Gestion
de Calidad

* El Auxiliar del area de Archivo

* Profesional designado por Gerencia en el 4rea de Sistemas
« Oficina de Control Interno (Invitado permanente, quien tendra derecho a voz, pero sin voto)

Y en este sentido, gracias a que dentro de sus funciones se encuentra la de:

Generar espacios que permitan a sus participantes el estudio y andlisis de temas relacionados con
politicas de gestion y desempefio, buenas précticas, herramientas, metodologias u otros temas de interés
para fortalecer la gestion y el desempefio institucional y asi lograr el adecuado desarrollo de sus funciones.
(IFINORTE, 2021, pag. 4)

De acuerdo a lo anterior, la socializacion se efectud el 01 de diciembre de 2023 con el cumplimiento
total del quérum, donde se procedié a explicar el proyecto de investigacién y dar a conocer la guia
propuesta para la implementacion de la politica de Gestién Documental a través de:
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* Presentacion Power Point, que contiene el nombre del proyecto, la situacion problema identificada,

los objetivos, justificacion y recomendaciones de la investigacion. Cada aspecto, explicado ampliamente
durante la socializacion.

Una vez finalizada la socializacion, los miembros del Comité manifestaron su aceptacién ante la
propuesta presentada, dado que contiene los aspectos necesarios para que la Politica Gestion Documental
sea implementada, tanto en descripcion de instrumentos, procesos y procedimientos, como los tiempos en
que deben ser revisados, con el fin de obtener mejores resultados en el indice de desempefio institucional,
el cual es medido por la Funcién Publica, a través del Formulario Unico de Reporte de Avances de la
Gestion — FURAG.

Asi mismo, la Alta Gerencia se comprometio a adoptarla mediante Resolucion y posteriormente,
publicarla en la pagina web de la Entidad.

Conclusiones

Se logro identificar que, con relacion a instrumentos archivisticos, procesos y procedimientos de
Gestion Documental, el IFINORTE, posee como fortaleza que tienen elaborados e implementados la
mayoria de los instrumentos archivisticos, aunque al mismo tiempo se resalta como debilidad, que dos (2)
de ellos requieren actualizacién, bien sea por cambios estructurales de la entidad o por cambio en la
normatividad, por lo que se deben proyectar en el Plan Anual de Adquisiciones. Asi mismo, a pesar de
contar con las Tablas de Valoracién Documental convalidadas ante el Consejo Territorial de Archivos,
éstas no han sido implementadas, aspecto negativo a mencionar.

Con relacion a modernizacion tecnolégica, se puede indicar que existe avance en el Sistema de Gestion para Documento
Electrénico de Archivo - SGDEA vy digitalizacion de documentos, dado que poseen contrato de prestacion de servicios
con un desarrollador del software para Gestion Documental. Sin embargo, no solo debera existir inversion para sistemas
de informacion sino para equipos tecnol6gicos que permitan lograr su implementacion.

Respecto a Ventanilla Unica de Correspondencia, el Instituto cumple con los requisitos establecidos en la normatividad
legal vigente, desde la atenciéon presencial y virtual, como asignacion de un responsable e implementacion de un
protocolo para la gestion de las PQRSDF.

Se identifica receptividad y compromiso por parte de la Alta Direccion en la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, dado que efectlia asignacién de responsables para cada dimensidn y politica, y realiza el
seguimiento correspondiente, con miras de obtener mejores calificaciones en la medicion del desempefio institucional.

La estructura de la guia para la implementacién de la Politica Gestion Documental describe claramente cada uno de sus
componentes y los mecanismos o estrategias necesarias para su puesta en funcionamiento, propendiendo por el

mejoramiento de su indice de desempefio institucional.

La propuesta presentada al Comité Institucional de Gestién y Desempefio tuvo gran aceptacion por parte de sus
miembros, quienes manifestaron que es un instrumento apropiado para ser adoptado e implementado en el Instituto.
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