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PROCESO ADMINISTRACION INSTITUCIONAL SECRETARIA U OFICINA | GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO | PLANEACION
OBJETIVO Planear, generar y valorar los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
ALCANCE Desde la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomético hasta su publicacion en la INTRANET.

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PCL:J(,)\II;IF.(IPSODLE REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]

( INICIO )

Y
Revision legislacién
vigente

A 4

Elaboraciéon o
actualizacion
de los
instrumentos
archivisticos

|
[

Para el caso de revision de normatividad

Revisar la legislacion vigente establecida por el AGN,
las normas técnicas colombianas y demas normatividad
que pueda tener procedencia en cada uno de los
procesos de la gestion documental y contextualizarla de
acuerdo con la estructura organico-funcional, el
Sistema Integrado de Gestion de Calidad, las
obligaciones y compromisos del Departamento de
Santander.

Consejo
Departamental de
Archivo (CDA)

Secretarios,
Directivos, Jefes
de Oficinay
coordinadores

Programacion establecida
porel CDAy CIA o MIPG

Actas de Comité de gestién y
desempefio (MIPG)

Actas del Consejo
Departamental de Archivo

Registros de Asistencia

Normograma de Gestién
Documental

Identificar, elaborar o actualizar los instrumentos
archivisticos requeridos para gestionar adecuadamente
la gestion documental en el Departamento de
Santander

Comité Interno de
Archivo (CIA) o
Comité Territorial
de Gestidny
Desempefio MIPG

Grupo de Gestion
Documental

Secretarios,
Directivos, jefes
de Oficina

Coordinador del
Grupo de Gestion
Documental

Decretos de aprobacién
de los instrumentos
archivisticos

Firmas

-Diagndstico integral de
Archivos

-Cuadro de Clasificacion
Documental

-Tabla de Retencion
Documental

-Programa de Gestion
Documental

-Plan Institucional de Archivos -
-Inventario Documental
-Descripcién de Funciones
-Publicacién en la pagina web y
en la INTRANET
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES TRl REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]

Consejo

Formular directrices de
transparencia
documentacion a largo
plazo

A 4

Formular las directrices para la transferencia de
documentos que deben ser preservados a largo plazo

Departamental de
Archivo (CDA)

Comité institucional de
Gestion y Desempefio
MIPG

Secretarios,
Directivos, jefes
de Oficina

Coordinador del
Grupo de Gestién

Tablas de Retencion
Documental

Cronograma de
Transferencias

Formato Unico de Inventario
Documental

Decretos o Resoluciones

Establecer cronograma
de visitas o]
capacitaciones

\ 4

Grupo Gestion Documental Circulares reglamentarias
Documental
Secretario
Administrativo
Para el caso de visitas y/o capacitaciones .
Secretaria

Establecer el Programa De Visitas y/o Capacitaciones
en cual se especifican: Municipios a visitar, fecha de
visita y temas a tratar. Este programa debe ser
aprobado por el Coordinador del Grupo de Gestién

Administrativa

Grupo Gestién

Coordinador del
Grupo de Gestién
Documental

Cronograma de visitas y/o
Capacitaciones.

Programa de Visitas y/o
Capacitaciones

Presentar el cronograma
de visitas al CDA

Documental y el secretario Administrativo. Documental Funcionarios
Grupo de Gestion
Documental
Consejo Secretarios, Programa de Visitas y/o

Presentar el Programa de Visitas al CDA para su
revision y aprobacion.

Departamental de
Archivo (CDA)

Grupo Gestion
Documental

Directivos, jefes
de Oficina

Coordinador del
Grupo de Gestion
Documental

Acta Consejo Departamental
de Archivo.

Capacitaciones
Acta CDA

Registros de Asistencia
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES P(l:JoNJ?FfoDLE REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
Secretario
Administrativo
Secretaria

Solicitud de Viaticos

Control de
produccion y
elaboracion de
documentos
\ 4
Control de
produccién y
elaboracion de
documentos

Y

]

Una vez aprobado el cronograma de visitas por el CDA
se procede a hacer la solicitud de los viaticos
correspondientes para los funcionarios encargados de
la visita y/o capacitacion.

Administrativa

Grupo Gestién
Documental

Coordinador del
Grupo de Gestion
Documental

Funcionarios
Grupo de Gestién

Firma Coordinador Grupo de
Gestion Documental

viaticos

Solicitud de CDP y RP para

_ Documental
DIRECTRICES PARA LA CREACION Y DISENO DE Director de
DOCUMENTOS !
e . . . . Sistemas
Identificar los mapas de procesos, flujos documentales | Direccion de Sistemas
o X . - Integrados de - i
y la descripcion de las funciones de las unidades | Integrados de Gestion > - Solicitud de creacion,
Gestion Manual de Elaboracion de

administrativas de la Gobernacién de Santander con el
fin de ejercer el control de produccién y elaboracion de
los documentos en forma fiable y auténtica y en el
formato que indique el Manual de Elaboracién de
Documentos

Grupo Gestion
Documental

Coordinador del
Grupo de Gestion
Documental

Documentos

modificacion o eliminacion de
documentos

Definir los mecanismos que permiten la integracion de
los documentos fisicos y electrénicos, asi como el
modelo de requisitos para la gestion de documentos
electronicos y Mecanismos de Autenticacion conforme
a los dispuesto en las tablas de retencion documental —
TRD de la Gobernacién de Santander, los manuales
dispuestos por el AGN y el Ministerio TIC.

Definir los metadatos minimos de los documentos de
archivo que deben ser vinculados durante todo el ciclo
vital, acorde con la naturaleza de los tipos de
informacion de la Gobernacion de Santander.

Secretaria Tecnologias
de la Informacién y las
Comunicaciones
(SETIC)

Grupo Gestion
Documental

Secretario de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones
(SETIC)
Coordinador del
Grupo de Gestion
Documental

Tabla de Retencion
Documental

Registro de Activos de
Informacion

indice de Informacion
Clasificada y Reservada
Esquema de Publicacién

Guia para la gestion de
documentos y expedientes
electrénicos

gestién

Propuesta de requisitos para la

de documentos

electrénicos
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PUNT DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES hoivisads REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
Actas de Visita
PARA EL CASO DE INFORMES
Conseio Secretarios, Registros de
. . Enviar al AGN el Plan de Gestion del CDA para ) Directivos, Jefes Plan de Gestion del CDA
Enviar informe  de aprobacion Departamental de de Oficina Reunion
seguimiento al plan ’ Archivo (CDA)
de aestion Enviar al AGN el informe semestral de seguimiento al Coordinador del Planillas de atencion,

A 4

Enviar a la mesa de
trabajo de
transparencia dando
cumplimiento a la
Ley 1712 de 2014.

A 4

Enviar avance de las
metas a SETIC

A 4

]

Plan de Gestion para verificar el cumplimiento de las
funciones del CDA y aplicar las recomendaciones que
el AGN considere.

Grupo Gestién
Documental

Grupo de Gestién
Documental

asesoria y/o asistencia
técnica

Seguimiento al Plan de
Gestion del CDA

Enviar a la Mesa de Trabajo de Transparencia los
informes y documentacién para dar cumplimiento a lo
exigido por la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual
se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”

Grupo Gestién
Documental

Coordinador del
Grupo de Gestion
Documental

Ley 1712 de 2014

Matriz de revision de la
Procuraduria

Actas de Visita
Registros de Reunion

Planillas de atencién, asesoria
y/o asistencia técnica

Registro de activos de
informacién

indice de Informacién
Clasificada y Reservada

Enviar a la SETIC los avances correspondientes a las
metas establecidas en el Plan de Accién Anual de
Gobierno Digital en los cortes establecidos.

Grupo Gestion
Documental

Coordinador del
Grupo de Gestién
Documental

Plan de Accion Anual de
Gobierno Digital

Plan de Accion Anual de
Gobierno Digital

Enviar a la Oficina de Control Interno los informes de
seguimiento al Plan Anticorrupcién y de Atencién al
Ciudadano y seguimiento al Mapa de Riesgos de
Corrupcion en los cortes establecidos en el Plan.

Grupo Gestion
Documental

Coordinador del
Grupo de Gestién
Documental

Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano

Mapa de riesgos del Grupo
de Gestion Documental

Seguimiento al Plan anticorrupcién
Seguimiento al Mapa de Riesgos
administrativos

Actas de Visita Registros de
Reunion

Planillas de atencion, asesoria y/o
asistencia técnica
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES TRl REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]

Enviar seguimiento al SIG de los
indicadores a cargo del grupo de
gestion documental.

\ 4

Enviar a la Direccion de Sistemas Integrados de
Gestion los informes de seguimiento a los indicadores
del Grupo de Gestibn Documental en los cortes
establecidos por la Direccion de Sistemas Integrados
de Gestion

Grupo Gestion
Documental

Coordinador del
Grupo de Gestion
Documental

Indicadores del Grupo de
Gestion Documental

-Tablero medicién de
indicadores

-Actas de Visita Registros de
Reunién

-Planillas de atencién, asesoria
ylo asistencia técnica

Enviar al SIG o Control Interno
los planes de mejoramiento
establecidos.

FIN

Enviar a la Oficina de Control Interno y a la Direccién
de Sistemas Integrados de Gestibn (segun
corresponda) las evidencias de los avances en Planes
de mejoramiento establecidos con el fin de subsanar
los hallazgos

generados a partir de las Auditorias Internas y
externas.

Grupo Gestién
Documental

Coordinador del
Grupo de Gestion
Documental

Plan de mejoramiento
generado a partir de las
diferentes auditorias

-Seguimiento al Plan de
Mejoramiento

-Actas de Visita Registros de
Reunién

-Planillas de atencion, asesoria
ylo asistencia técnica

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Documentos oficiales

DEFINICIONES

POT=plan de ordenamiento territorial)

AGN= Archivo General de la Nacién

CDA =Consejo Departamental de Archivo

MIPG =Modelo integrado de planeacién y gestion
TRD= Tabla de Retencién Documental

SETIC= Secretaria TIC

OBSERVACIONES




T puit i k. Coteondiis CODIGO AP-AI-PR-67
“P‘,uom%% . VERSION 1
PLANEACION 5
FECHA DE APROBACION 16/05/2023
‘o il ot PAGINA 6de 6
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 14/01/2019
- . . Mercedes Martinez Correa
1 16/05/2023 DESCRIBIR BREVEMENTE EL MOTIVO DEL Silvia J_uhana $|erra_ Ca_lsblanco Coordinadora Grupo de Gestién
CAMBIO Profesional Universitario Documental




