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PROCESO ADMINISTRACION INSTITUCIONAL SECRETARIA U OFICINA | OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO | PRODUCCION
OBJETIVO Estudiar los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para tramite, proceso en que actia y los resultados esperados Estudiar
los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, a&rea competente para tramite, proceso en que actlia y los resultados esperados
ALCANCE Este procedimiento define los requisitos para la creacion, estructura, formay area competente para el trdmite de documentos fisicos y electrénicos.
PUNTOS DE
FLUIJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
Los parametros para la impresion, el tipo de tintas, calidad del papel y demas
condiciones que se requieran para elaborar los documentos de archivo se | Direccién de _Director de
INICIO encuentran establecidos en el Manual de Gestion Documental. Sistemas de Sistemas de -Manual de Gestion | -Manual de Gestion
Los Documentos Electrénicos de Archivo deben cumplir con los requisitos y | Informacién Informacion Documental Documental -Manual de
caracteristicas minimas establecidas Direccién el -Manual de Preservacion | Preservacion Digital -Manual
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en el Manual de Preservacion Digital de la Gobernacion de Santander. SIG -Coordinadora Digital de elaboracion de documentos
Las instrucciones para el diligenciamiento de formas, formatos y formularios | Grupo de i -Manual de elaboracion de | -Listado maestro de
s . ! Grupo de Gestion
de la Gobernacion de Santander se encuentran establecidos en el Manual de | Gestion documento documentos
it ; . Documental
elaboracion de documentos y controlados por medio del listado maestro de | Documenta
documentos del SIG
Direccién de Director de
Los mecanismos de control de versiones y aprobacion de documentos para el | Sistemas de Sistemas de Manual de Gestion Procedimiento control de
mantenimiento de la trazabilidad, desde su creacion hasta el momento de su | Informacién Informacion Documental d
- ) b Ny N - o h - L ocumentos
aprobacion y firma es responsabilidad del Comité Institucional de Gestion y | Comité Miembros Comité Manual de Preservacion Manual de Gestién Documental
Desempefio. El uso adecuado de la reproduccion de documentos con el fin de | Institucional de Institucional de Digital Manual de elaboracién de
reducir los costos derivados de su produccion, se establecen en los principios | Gestiony Gestion y Manual de elaboracion de documentos
de eficiencia, economia y protecciéon del medio ambiente. El uso de formatos | Desempefio. Desempefio. documentos Manual de Preservacion
abiertos en la produccion de documentos electronicos esta establecido en el | Grupo de | Coordinadora Listado maestro de Digitall]
Manual de Preservacion Digital Gestion Grupo de Gestion documentos 9
Documental Documental
Los mecanismos para la recepcién de los documentos fisicos o electrénicos Procedimiento  Recencion
producidos por los ciudadanos son incorporados en el Software de Gestion radicacion  de Pgticionesy
Documental, que garantizan el control unificado del registro, radicacion y . i . ; ’
R . L Direccion de | Director de Quejas, Reclamos,
digitalizacion de los documentos tramitados por la Gobernacion de Santander S . L . :
U " . - ) . Atencion al | Atencién al | Radicacion de documentos | Sugerencias y  Denuncias
y esta bajo la responsabilidad de la Direccion de Atencion al Ciudadano. . )
ciudadano ciudadano (PQRSD).

Las directrices para el almacenamiento digital estan establecidas en el Manual
de Preservacion Digital.

Manual de Preservacion Digital
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD Documentos fisicos y electrénicos.
POT=plan de ordenamiento territorial)
AGN= Archivo General de la Nacion
CDA =Consejo Departamental de Archivo
RERLICS MIPG =Modelo integrado de planeacion y gestion
TRD= Tabla de Retencién Documental
SETIC= Secretaria TIC
OBSERVACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 14/1/2019
Silvia Juliana Sierra Castiblanco Mercedes Martinez Correa
L 16/05/2023 ACTUALIZACION Profesional Universitario Coordinadora Grupo de Gestion Documental




