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GLOSARIO

Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico- funcional del productor acumulados en
el proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion.

Carta u Oficio: Comunicacién escrita que la Gobernacién envia a través de las entidades
y/o personas naturales con el fin de tratar peticiones de su interés, relacionadas con la
Mision, Objeto y Funciones.

Circular: Comunicaciéon escrita de caracter general o normativa dirigida a varios
destinatarios, con el fin de darles a conocer asuntos de interés comun relacionados con el
Objeto y Misién de la Gobernacion de Santander. EI nUmero consecutivo es asignado a
través de la direccién de Atencion al ciudadano ventanilla Unica.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en el desarrollo de
las funciones asignadas legalmente en esta entidad, independientemente del medio
utilizado.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramite para
la Entidad.

Cdédigo Postal: Es un Esquema que asigna a distintas zonas o lugares de un pais un
Cddigo, que junto con la direccién sirven para facilitar y mecanizar el encaminamiento de
un objeto postal (una pieza de correo como una carta, un sobre, un paquete o cualquier
elemento) que necesite ser llevado a un lugar

Dependencias productoras: Area o grupo que genera la comunicacion. Ej.: Despacho del
Gobernador.

Digitalizacion documental: La digitalizacion de documentos es un proceso tecnolégico
gue permite, mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la
imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Memorando: Documento escrito, se utiliza al interior del Departamento de Santander, para
las comunicaciones formales internas entre las dependencias, con el fin de tratar asuntos
de interés, relacionados con sus funciones.
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Programa de Gestién Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como produccion, recepcién, distribucion, trdmite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

Radicacion de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un ndmero consecutivo, a las comunicaciones producidas o recibidas,
dejando constancia de la fecha y hora de la fecha de recibo o de envio, con el propdésito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan a sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas
las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como nombre de la
persona o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la(s) dependencia(s)
competente(s), numero de radicacion, nombre del funcionario responsable del trdmite,
anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

FOREST: Herramienta de gestion documental y de procesos que permite gestionar
electrénicamente la produccion, el tramite, el almacenamiento digital y la recuperacion de
documentos, evitando su manejo en papel, garantizando la seguridad de la informacién y
la trazabilidad de cualquier proceso que se implemente mediante su funcion.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series y Subseries con sus
correspondientes tipos documentales a los cuales se le asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipificar: Asignar nombre al documento de acuerdo con las TRD.




CODIGO AP-AI-PRO-01
Dttt . Coteont VERSION 0
m PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | FECHADE 12/05/2020
APROBACION
Collsrinsins s Sontoviale PAGINA 8 de 75

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE SANTANDER

1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccién

El Programa de Gestién Documental (PGD) es el “conjunto de instrucciones en las que se
detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al
interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos” las cuales
también deben ser adoptadas por el Departamento de Santander, en cumplimiento al
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

y se dictan otras disposiciones.”

La conformacion del PGD esta claramente establecida en el Decreto 1080 del 26 de mayo
de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”,
y para su elaboracién cuenta con el “Manual de implementaciéon de un programa de gestion
documental - PGD afio 2014”, adicional a esto el personal de asistencia técnica del Archivo
General de la Nacion dicta capacitaciones, donde se ofrece una guia clara para el desarrollo

del mismo.

El PGD se establece con el objetivo de normalizar y simplificar los procesos archivisticos
del departamento de Santander, para hacer mas efectiva la atencion a los ciudadanos del
departamento, a través de uso de tecnologias de Informacién y Comunicacién, reduccion
de las emisiones de papel, a la vez que otorga las directrices para conservar en excelentes
condiciones, el patrimonio cultural y documental archivistico del departamento de

Santander.

Asi mismo, con el avance en la implementacién de las nuevas tecnologias de la informacién
y comunicacion (TIC), se hizo necesaria la aplicacion de un software de gestiéon documental
denominado FOREST, para facilitar la interaccién de los usuarios con el Departamento,

ademas de permitir el adecuado control de la informacion.
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El PGD debe mantenerse en constante actualizacion y es una herramienta muy valiosa para
entender la administracién de los archivos al interior del departamento, a su vez que se da
cumplimiento a 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.”
que exige un riguroso control de la documentacién en cada una de las entidades, siempre

a la vista y facilitando el acceso de los ciudadanos.

1.2 Politica de Gestion Documental

La Gobernacién de Santander esta comprometida con la aplicacion, control y apoyo de los
procesos de transparencia de documentos fisicos y electrénicos, para ello mantiene
actualizados y alineados los diferentes procedimientos archivisticos, ya que por ser de
caracter transversal, se debe trabajar de manera articulada con las diferentes
dependencias, incluyendo los diferentes sistemas de Gestidn, y esta debe ser la guia para
la produccioén, gestién, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y

valoracion de documentos.

De manera que se pueda atender eficientemente las solicitudes de los ciudadanos,
servidores publicos, contratistas y entes de control, con el apoyo del mejor equipo
multidisciplinario, herramientas, software y buenas practicas para llevar a cabo el

cumplimiento de sus objetivos misionales.

1.3 Alcance

La importancia de ejecutar un buen programa de Gestion Documental, tiene repercusiones
en la agilidad, transparencia de los procesos, y disminucién de la contaminacién del medio
ambiente, ya que un programa adecuado reduce las emisiones de papel innecesarios, para
ello hace uso de un software que apoya a la reduccién del uso de papel y que contribuye a

la eficiencia del proceso.

La elaboracion del PGD se encuentra establecida dentro del Plan de Desarrollo del
Departamento “Santander nos une” con el fin de normalizar y orientar en la realizacion de
los procesos al interior de la Gobernacién de Santander, abarca todo el ciclo vital de los

archivos.
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Asigna un orden, procedimientos y control de la documentacién con el fin de simplificar los

tramites de los procesos administrativos, a la vez que busca cumplir con los parametros

otorgados para la gestion de la transparencia, mejorando de esta forma la confianza en la

prestacién del servicio archivistico de los Santandereanos.

1.4 Publico al que va dirigido

Para la identificacion de los usuarios externos e internos de la Gobernacion de Santander
se tomé como base la ES-SIG-RG-50 MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE
LAS PARTES INTERESADAS, del Grupo de Gestibn Documental, disponible en el
aplicativo SIG.

14.1

Usuarios Externos

Ciudadanos Santandereanos, personas naturales o juridicas, publicas o privadas,

veedurias ciudadanas.

Potenciales destinatarios de derechos que pretendan ejercer a través de los

mecanismos de participacion ciudadana.

Organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados

para inspeccion y vigilancia de la gestion documental.

Entidades educativas
Archivo General de la Nacién
Investigadores/Historiadores
Victimas del conflicto armado

Servicio de envio correspondencia

Usuarios Internos

Comité Institucional de Gestién y Desempefio CIGD.

Sistema Integrado de Gestion SIG.
Secretaria de Planeacion
Secretaria General.

Secretaria de Hacienda.

Direccion de Atencion al Ciudadano.

Oficina de Control Interno.

10
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¢ Oficina de Control interno Disciplinario.
e Funcionarios, servidores publicos y contratistas de las Secretarias u oficinas
Gestoras del Departamento de Santander.

o Grupo de Gestion Documental.
1.5 Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD

1.5.1 Normativos
La Gobernacién de Santander cuenta con un normograma donde se incluye toda la

normatividad aplicable a cada uno de los procesos del Sistema Integrado de Gestién SIG.

La cual se encuentra disponible en la pagina web de la Gobernacion de Santander y la ruta
de acceso para el subproceso de Gestibn Documental es la siguiente:

Figura 1. Pasos para la consulta del normograma de Gestiéon Documental

wWww.santander.gov.co/intra |

Aplicativos |

Sistemas Integrados de Gestion |

3. Apoyo ‘

Administracion institucional ‘

Normograma ‘

Gestion Documental ‘

1.5.2 Economicos
La Gobernacion de Santander cuenta con recursos financieros para la elaboracion y/o

actualizacion de los instrumentos archivisticos establecidos en:

Tabla 1. Requerimiento econémico

“Santander nos une” para la vigencia
2016-2019

Plan de Desarrollo Departamental

11
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Apartado

Tema de desarrollo

Derechos y deberes civiles

Publica moderna
Gestion Documental

Fortalecer y modernizar en el 40% el

Fortalecimiento Institucional y Gestion

Meta de Producto procesos de Gestion Documental en la

Proyecto

Valor

1.5.3 Administrativos

administracion Departamental’

Fortalecimiento modernizacion y

de Santander

$16.785’580.950

mantenimiento del Sistema Integrado de
Gestion Documental en el Departamento

La Gobernacion de Santander cuenta con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio

creado bajo el Decreto 494 del 10 de diciembre de 2018 “Por el cual se adopta El Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG y se organiza el funcionamiento del Comité

Institucional de Gestion y Desempefio de la Gobernacién de Santander”, en su articulo 4.

Integracion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se establecen que los

miembros son los siguientes:

No g b~ w Dd

El Secretario General, quien lo presidira

El Secretario de Hacienda.

El Jefe de la Oficina Juridica.

El Director de Prospectiva Territorial.

El Director de Sistemas Integrados de Gestion.

El Secretario de Planeacion, quien ejercera la secretaria técnica.
El Secretario de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

12
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8. El Director de Talento Humano.

9. El Director de Atencion al Ciudadano.

10. El Director de Contratacion, bienes y servicios.
11. El Director de Presupuesto.

12. El Director de Sistemas de Informacion.

La Secretaria General es la secretaria responsable del Archivo Departamental, este Ultimo

en cabeza del Coordinador del Grupo de Gestion Documental y la jerarquia es la siguiente:

Figura 2. Jerarquia de la Gestion Documental en la Gobernacion de Santander

Secretaria
General

Direccion de
Contratacion,
bienes y servicios

Grupo de Gestidn
Documental

El Archivo Departamental cuenta con un espacio disponible de 17000 cajas para el
almacenamiento de Archivos, también cuenta con apoyo externo brindado por un tercero
que cumple con la normatividad establecida por el AGN para el almacenamiento de

archivos, en el cual se tienen almacenados aproximadamente 8000mL de Archivos.

1.5.4 Tecnolbgicos

La Gobernacion de Santander con el objetivo de facilitar el acceso a la informacion, tener
un mejor control de entrada, salida de la documentacion y para brindar un mejor servicio a
los ciudadanos, ha adquirido el Software de Gestion Documental FOREST, que permite
generar la trazabilidad de los documentos, no da lugar a pérdida de documentacién y su
acceso se puede hacer de manera remota desde un computador o a través de las
instalaciones de la ventanilla Unica, ademas establece de manera automatica un Unico
namero de radicado para la correspondencia y genera reportes automaticos para el control

de los documentos.

13
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Figura 3. Logo del Software de gestion documental de la entidad

V// ok

Asi mismo, se tienen disponibles el aplicativo de contratos en el que se puede evidenciar la
digitalizacion de todos los procesos contractuales, para el seguimiento de la transparencia
de los contratos se hace uso de la plataforma SECOP (externo), el aplicativo GUANE para

apoyar el control financiero y el Sistema de Ambulancias de Santander.

Por otro lado, La Gobernacion de Santander también cuenta con pagina web, un portal
intranet y correos electrénicos con los cuales los ciudadanos y funcionarios pueden
interactuar con el interior de la Gobernacidn, descargar informacion de la entidad, formatos,

documentos para el ejercicio de sus funciones, envio y publicacion de informacion.

La infraestructura para el funcionamiento del centro de datos estd constituida por 10
servidores fisicos de diferentes marcas, planta eléctrica de 40 kVA, aires de precision, UPS
de 80 kVA para respaldo de energia para los equipos, cuenta con una capacidad de
almacenamiento Global 80 TB, divididos en 40 TB para copias de seguridad y 40 TB de
Gestion, aproximadamente cuenta con 800 equipos de cémputo para los funcionarios, se
busca aumentar la capacidad de manera progresiva y de conformidad con las necesidades

de la entidad.

1.5.5 Gestion del Cambio

Con el compromiso de implementar las buenas practicas en Gestion Documental, La
Gobernacion de Santander tiene establecido dentro de su Plan Anual de Capacitacién, dos
capacitaciones semestrales dirigidas tanto a contratistas como a funcionarios, en materia
de normatividad archivistica, organizacion de Archivos e Implementacion de TRD y PGD,
con el fin de sensibilizarlos en la importancia del desarrollo de la Gestibn Documental al

interior de la entidad.

14
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Adicionalmente en los procesos de induccion y reinduccién de funcionarios se incluyen los

temas relativos a la gestion documental.

2

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE LA

GOBERNACION DE SANTANDER

2.1 Proceso de Planeacién

Todos los documentos de la Gobernacion de Santander estan precedidos de un estudio

qgue identifica los requerimientos de seguridad y preservacion, los acuerdos de

confidencialidad y los lineamientos determinados para garantizar el acceso a la informacion

acorde con las directrices impuestas por la normatividad vigente, conforme a esto, se tienen

los siguientes lineamientos:

1.

Se revisa la legislacion vigente establecida por el AGN, las normas técnicas
Colombianas y demés 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 Gestién de Calidad, las
obligaciones y compromisos del Departamento de Santander.

Se identifican, elaboran y/o actualizan los instrumentos archivisticos requeridos para
gestionar adecuadamente la gestion documental en el Departamento de Santander.
Se formulan las directrices para la transferencia de documentos que deben ser
preservados a largo plazo.

Se establece 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 Gestion Documental y el Secretario
General.

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

Una vez se aprueba el Programa 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.

Se identifican los mapas de procesos, flujos documentales y la descripciéon de las

funciones de las unidades administrativas de la Gobernacion de Santander con el
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

fin de ejercer el control de produccién y elaboracién de los documentos en forma
fiable y auténtica y en el formato que indique el Manual de Elaboraciéon de
Documentos

Se definen los mecanismos que permiten la integracién de los documentos fisicos y
electrénicos, asi como el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos y mecanismos de autenticacion conforme a los dispuesto en las tablas
de retencion documental — TRD de la Gobernacion de Santander, los manuales
dispuestos por el AGN y el Ministerio TIC.

Se definen 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.

Se envia al AGN el Plan de Gestién del CDA para aprobacion.

Se envia a la Mesa de Trabajo de Transparencia los informes y documentacion 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”

Se envia a la SETIC los avances correspondientes a las metas establecidas en el
Plan de Accidon Anual de Gobierno Digital en los cortes establecidos.

Se envia 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.

Se envia a la Direccion de Sistemas Integrados de Gestion los informes de
seguimiento a los indicadores del Grupo de Gestion Documental en los cortes
establecidos por la Direccion de Sistemas Integrados de Gestién

Se envia a la Oficina de Control Interno y a la Direccién de Sistemas Integrados de
Gestion (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.

Solamente firman los documentos, el representante legal de la entidad, los
directores, coordinadores y jefes de cada dependencia u oficina.

Los lineamientos de seguridad de la informacién son establecidos por la Direccion
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18.

de sistemas informacién, como control de acceso tiene establecido el procedimiento
AP-TIC-PR-05 CREACION O MODIFICACION DE USUARIOS, por otro lado, de
requerirse un almacenamiento especial o especial resguardo de cierta informacién
existe un procedimiento denominado AP-TIC-PR-06 COPIAS DE SEGURIDAD DE
BASES DE DATOS DE SISTEMAS DE INFORMACION CRITICOS Y ARCHIVOS
EN DATACENTER.
Para dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.” Se han adoptado los tres instrumentos de Gestion de
Informacién Publica que son: El Registro de activos de informacion, El indice de
Informacion Clasificada y Reservada, y El Esquema de Publicacion, mediante la
Resolucion No.10106 de 2018 “Por la cual se adoptan los instrumentos de la Gestion
de Informacién Publica en el Departamento de Santander”. Los mismos se pueden
consultar en el link de transparencia de la Gobernacion de Santander:
e RESOLUCION NO.10106 DE 2018
http://santander.gov.co/index.php/gobernacion/documentacion/send/937-
2018/14988-resolucion-no-10106-de-2018-por-la-cual-se-adoptan-los-

instrumentos-de-la-gestion-de-informacion-publica-en-el-departamento-de-

santander
e AP-AI-RG-185 ESQUEMA PUBLICACION DE INFORMACION

http://www.santander.gov.co/index.php/gobernacion/documentacion/send/393-

datos-abiertos/4271-esquema-de-publicacion-de-informacion-gobernacion-de-

santander
e AP-AI-RG-186 INDICE DE INFORMACION RESERVADA Y/O CLASIFICADA

http://www.santander.gov.co/index.php/gobernacion/documentacion/send/393-

datos-abiertos/4237-indice-de-informacion-clasificada-y-reservada-

gobernacion-de-santander
e AP-AI-RG-187 REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

http://www.santander.gov.co/index.php/gobernacion/documentacion/send/393-

datos-abiertos/4264-reqgistro-de-activos-de-informacion-gobernacion-de-

santander
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Para ampliar la informacién debera consultar el procedimiento AP-Al-PR-67 PLANEACION

publicado en la pagina de intranet en Gestion Documental.

2.2 Proceso de Produccion

La produccién de documentos en los diferentes medios y soportes (papel y digital)

corresponde al desarrollo de las actividades del Departamento en armonia con los procesos

del Sistema Integrado de Gestion y lo establecido en el Manual de elaboracion y control de

documentos, que se encuentra publicado en el aplicativo SIG del portal intranet. Para ello

la entidad cuenta con un procedimiento de Produccion y de Recepcion y radicacion de

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRSD) ES-AC-PR-01.

Dentro de los lineamientos para la produccion de documentos se incluye:

1.

o ok~ w

Para la impresion de documentos en papel se usa papel de 75 gramos y tinta negra
para las comunicaciones oficiales o color para informes o casos especificos que asi
lo requieran.

Se usan fuentes entre 10 y 12 puntos para aquellos casos de documentos que
requieran ser digitalizados.

La impresion se realiza a doble cara.

La elaboracién de los documentos se hace en soporte papel, formato carta y oficio.
Los elementos de diplomatica documental que se usan son el logo y encabezado.
El control de versiones, creacion, modificacién o eliminacién de formatos se realiza
a través de la Direccion de Sistemas Integrados de Gestion, diligenciando el formato
ES-SIG-RG-16 SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS.

Los formatos tienen su instructivo para el diligenciamiento, los cuales son
controlados de acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion.
Solamente firman los documentos, el representante legal de la entidad, los
directores, coordinadores y jefes de cada dependencia u oficina.

El registro y radicacion se hacen conforme con la establecido en el Acuerdo 060 de
2001.
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10. El registro y captura del documento se hace a través del Software de Gestidn
Documental FOREST, y esta informacién es almacenada en el centro de datos de
la entidad.

11. La sede donde se centraliza el servicio multicanal de Atencion al ciudadano, se

encuentra en las instalaciones de la Gobernacién de Santander.

Para ampliar la informacion debera consultar el procedimiento AP-Al-PR-68 PRODUCCION

publicado en la pagina de intranet en Gestion Documental.

2.3 Proceso de Gestién y Tramite
La entidad cuenta con los mecanismos para asegurar el adecuado tramite, acceso y

consulta de los documentos a sus usuarios, a través de los siguientes lineamientos:

1. Todo documento que ingresa o sale de la entidad, se registra en la Ventanilla Unica
de Correspondencia con el formato establecido, puede consultar el procedimiento
AP-Al-PR-39 RECEPCION, RADICACION, CLASIFICACION Y REMISION DE LA
CORRESPONDENCIA.

2. Los documentos se deben entregar para su tramite atendiendo a cada una de las
funciones de las dependencias, y se realiza la trazabilidad a través del Software de
Gestion Documental FOREST.

3. Para el envio de documentacion a través de correo tradicional el funcionario debe
acercarse al puesto de correspondencia con el documento y la planilla de salida del
mismo, que se genera de manera automatica por medio del software de Gestién
Documental. Una vez entregados los documentos le sera devuelta la planilla con el
recibido por parte del destinatario, de no ser posible la entrega, se devolvera el
documento.

4. La consulta de los documentos en la entidad se facilita respetando los permisos de
acceso a la informacion, teniendo en cuenta las excepciones establecidas en el AP-
Al-RG-186 INDICE DE INFORMACION RESERVADA Y/O CLASIFICADA, ya sea
en los archivos de gestién o en el archivo departamental.

5. Todo préstamo de documentos se registra en el formato AP-Al-RG-128 PRESTAMO
DE REGISTROS Y CONTROL DE DOCUMENTOS con la firma de quien entrega y

de quien recibe, asi como la fecha y la cantidad de folios por expediente entregado.
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En la entidad se generan alertas tempranas a través del software de Gestidn
Documental FOREST sobre los tiempos de respuesta a los tramites, de acuerdo con
el tipo de tramite.

Mensualmente cada Secretaria debe presentar los informes de respuesta a PQRSD
exigidos por la Procuraduria General de la Nacion para verificar la atencion oportuna
a los ciudadanos.

Se envia al AGN el informe semestral de seguimiento al Plan de Gestion para
verificar el cumplimiento de las funciones del CDA y aplicar las recomendaciones

que el AGN considere.

Para ampliar la informacién debera consultar el procedimiento AP-Al-PR-69 GESTION Y

TRAMITE publicado en la pagina de intranet en Gestién Documental.

2.4 Proceso de Organizacioén

La organizacién de los archivos de la entidad se fundamenta en las Tablas de Retencién

Documental TRD aprobadas y convalidadas por el Comité Institucional de Gestién y

Desempefio, de acuerdo con lo establecido en la infografia AP-AI-GI-04 GUIA PARA
HACER TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL, el AP-AlI-MA-03 MANUAL DE
GESTION DOCUMENTAL y en el procedimiento de organizacién publicado en el aplicativo
SIG AP-AI-PR-70 ORGANIZACION que contiene los siguientes lineamientos:

1.

En la entidad se clasifican los documentos de acuerdo con la estructura organica y
las funciones de las dependencias.

Los documentos se clasifican de acuerdo con las Tablas de Retencién debidamente
aprobadas y convalidadas.

Los documentos respetan la secuencia de los tramites.

Lo documentos que se componen de un expediente se ubican de forma
cronolégicamente en forma de libro.

Se realiza la depuracion de los documentos de apoyo.

Los documentos se ubican en orden, respetando el principio de procedencia y el
principio de orden original, para conformar un expediente.

El sistema de ordenacion documental depende del tipo de serie, en algunos casos

sera alfabético y en otros, numérico o mixto.

20




CODIGO AP-AI-PRO-01
Dttt . Coteont VERSION 0
m PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | FECHADE 12/05/2020
APROBACION
ok n ol Tantandbs PAGlNA 21de 75
8. Todo expediente existente en las dependencias de la entidad, se les realiza el

10.

11.

12.

proceso de foliacion y se realiza el inventario documental en el FORMATO UNICO
DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID AP-AI-RG-120 publicado en el aplicativo
SIG.

Es responsabilidad de todo servidor publico, tener todo expediente debidamente
inventariado en FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID AP-AI-
RG-120.

Todo expediente generado debe tener la respectiva hoja de control del expediente
diligenciada al inicio del mismo, el formato corresponde al cédigo AP-AI-RG-121
HOJA DE CONTROL DEL EXPEDIENTE, se encuentra publicado en el aplicativo
SIG.

Las cajas y carpetas de archivo se identifican con el AP-AI-RG-174 FORMATO
ROTULO PARA CAJAS Y/O CARPETAS publicado en el aplicativo SIG.

Las anteriores actividades se desarrollan para la organizacién de los archivos de
gestioén, central e historico teniendo como referente el Acuerdo AGN 005 de 2013

2.5 Proceso de Transferencia

Cada una de las dependencias prepara y transfiere los documentos al Archivo Central,

teniendo en cuenta los tiempos de retencion estipulados en las Tablas de Retencion
Documental, de acuerdo con la AP-AI-GI-04 GUIA PARA HACER TRANSFERENCIAS AL
ARCHIVO CENTRAL y en las fechas estipuladas en el cronograma de transferencias

documentales del afio en curso que se publica a través de una circular en intranet,

basicamente los lineamientos son los siguientes:

1.

El Grupo de Gestion Documental elabora el cronograma de transferencias
documentales y lo publica a través de circular en el portal intranet de la Gobernacién
de Santander.

Se retiran documentos que no son esenciales en el expediente, como impresos,
publicaciones periédicas, hojas en blanco, formatos sin diligenciar, entre otros.

Se ordenan los tipos documentales. El Gltimo documento recibido debe ser el Gltimo
gue contenga la carpeta.

En cada carpeta se incorporan de 200 a 250 folios por unidad de conservacion.
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5. Todas las carpetas y cajas se rotulan conforme a la informacién proporcionada por
las Tablas de Retencion Documental con el AP-AI-RG-174 FORMATO ROTULO
PARA CAJAS Y/O CARPETAS publicado en el aplicativo SIG.

6. Se realiza el inventario documental de toda la informacién a transferir y se registra
en el FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID AP-AI-RG-120,
regulado por el Acuerdo 042 de 2002.

7. Toda transferencia de documentos al Archivo Central se hace de manera oficial
mediante la entrega fisica de la documentacion, en donde se revisan cajas y
carpetas a través de un muestreo aleatorio, previo envio de correo y/u oficio para
acordar la transferencia al Coordinador del Grupo de Gestion documental, el correo
electrénico es gdtransferencias@santander.gov.co.

8. Sila transferencia esté acorde con lo establecido, se recibe la documentacion en el
Archivo Central y la dependencia se queda con una copia del FUID, de lo contrario
se devuelve en su totalidad, para que sea revisada por parte de la dependencia.

9. Por cuestiones de espacio, las transferencias deben ser enviadas a una empresa
especializada en custodia contratada por el departamento, en estos casos ellos
también conservan una copia del inventario de transferencia, y se encargan de

establecer su propia codificacién para la documentacién transferida.

Para ampliar la informacion deber4d consultar el procedimiento AP-AI-PR-32
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL publicado en la pagina de intranet en Gestion
Documental y el AP-Al-MA-03 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL.

2.6 Proceso de Disposicién de Documentos
Conforme con lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental TRD, la entidad

cuenta con las siguientes directrices para la disposicién de documentos:

1. Los documentos que son de conservacion total, son realmacenados en carpetas
desacidificadas y cajas calidad archivo, conforme al tamafio del soporte, cada
carpeta y caja cuenta con el respectivo rétulo AP-AlI-RG-174 FORMATO ROTULO
PARA CAJAS Y/O CARPETAS (publicado en el aplicativo SIG) que identifica la

informacién que contiene.
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A la informacién que es objeto de eliminacién, se le elabora el Inventario
Documental, en el FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID AP-
AlI-RG-120, el cual es presentado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para su respectivo estudio y aprobacion de eliminacion. Como producto de esta
reunion se elabora un acta de eliminacion a la cual se le adjunta el inventario
mencionado.

A la documentacién aprobada para eliminacién se le realiza eliminacibn mecéanica
con de una picadora industrial de papel, que es irreversible y no permite la
reconstruccion recuperacion del soporte ni de la informacién contenida en este.

El papel picado es transportado en cajas hasta el sitio de su disposicion final, de
conformidad con el Acuerdo 004 de 2013.

A los documentos que por TRD son de seleccion, se les realiza un muestreo
aleatorio simple, para obtener una muestra representativa de la serie. Los
documentos son almacenados y tratados como los de conservacion total. La
documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con el procedimiento de
eliminacion establecido.

La entidad realiza el proceso de digitalizacién, como técnica de reproduccion de los
documentos de mayor consulta o que presentan deterioros de tipo fisico, quimico o
biolégico, con el fin de brindar de manera oportuna y eficaz la informacién al

ciudadano.
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Para ampliar la informacion debera consultar el procedimiento de DISPOSICION FINAL y
el AP-Al-MA-03 MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL publicados en la pagina de intranet

en Gestion Documental.

2.7 Proceso de Preservacion a Largo Plazo

Las diferentes dependencias de la entidad garantizan

las condiciones minimas

encaminadas a la proteccion de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos

adecuados para el archivo, sistemas de almacenamiento de informacién en sus distintos

soportes, teniendo en cuenta las siguientes directrices:

1. Los documentos generados y recibidos en la entidad son almacenados en carpetas

cuatro aletas, tamano 34 x 24 cm.
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2. Ningun documento de la entidad se perfora para garantizar que tanto el soporte
como la informacién contenida en este se mantengan integros.
3. Laentidad cuenta con estanterias y cajas X200 para almacenar los documentos que
se encuentren en los archivos de gestion.
4. Actualmente el Archivo Central no cumple con las especificaciones técnicas de

mobiliarios, ni de condiciones ambientales requeridas, razén por la cual el
departamento tiene contratada una empresa especializada en custodia que si
cumple con la normatividad expedida por el AGN, para garantizar la preservacion

de la documentacion, en este caso las cajas utilizadas corresponden a cajas X300.

5. Los documentos que se encuentran en el Archivo Central se manipulan con
elementos de proteccion personal como bata, guantes de nitrilo y tapabocas.

6. Los documentos que se encuentran con deterioro de tipo bioldgico son rotulados en
la parte externa de la carpeta y caja con la siguiente resefa: “Biodeterioro”.

7. La entidad se encuentra en el proceso de elaboraciéon del Sistema Integrado de
Conservacion conforme con las acciones establecidas en el Acuerdo 006 de 2014.

8. La Gobernacion esta trabajando en la elaboracion de las politicas de Seguridad de

la informacién y de proteccion de datos personales, asi mismo en las Tablas de
control de acceso, que aplican tanto para documentos fisicos como electrénicos, un
primer avance es el procedimiento AP-TIC-PR-05 CREACION O MODIFICACION
DE USUARIOS en el que se permite o restringe el acceso a las diferentes
plataformas utilizadas en la Gobernacién de Santander a funcionarios o contratistas
sin contrato vigente, asi como también cuenta con el AP-Al-RG-186 INDICE DE
INFORMACION RESERVADA Y/O CLASIFICADA que establece las excepciones
de acceso a la informacion que tienen los archivos del Departamento y que se

encuentra publicado para conocimiento de todos los grupos de interés.

Para ampliar la informacion deberd consultar el procedimiento AP-AI-PR-71
PRESERVACION A LARGO PLAZO y el AP-AI-MA-03 MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL publicados en la pagina de intranet en Gestion Documental.
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2.8 Proceso de Valoracién

Los lineamientos para la valoracion de los documentos que produce o recibe la entidad son

los siguientes:

1.

En los archivos de Gestion se valoran cada una de las series y esta es la base de

lo expuesto en la TRD de la Gobernacion de Santander.

Las transferencias primarias se hacen una vez se han agotado los valores primarios,

de acuerdo con la serie documental.

Se eliminan los documentos que han cumplido sus valores primarios en el Archivo

de Gestidn y no tienen valores secundarios.

En enero de cada afio en el Archivo Departamental se preparan los documentos que

de acuerdo con las TRD han perdido sus valores primarios para ser eliminados.

Los documentos que tienen valores secundarios se almacenan en el Archivo Central

de la Gobernacién de Santander que también hace las veces de archivo histérico.

Para ampliar la informacién deber& consultar el procedimiento AP-AlI-PR-72 VALORACION

publicado en la pagina de intranet en Gestion Documental.
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3 PROGRAMAS ESPECIFICOS

3.1 Programa de documentos especiales

Tabla 2. Programa de documentos especiales

JUSTIFICACION

OBJETIVO

ALCANCE

LINEAMIENTOS

El Programa de documentos especiales de la Gobernacién de
Santander, estard orientado a definir los estandares para los
documentos en los diversos formatos que hayan sido generados a
lo largo de su historia y que continua generando la entidad, dando
cumplimiento al lineamiento 2.7.1 Mantenimiento de la memoria
institucional de la Politica de Gestibn Documental en la cual se
establece el compromiso de preservar la memoria institucional del
departamento.

Garantizar la conservacion, preservacion y consulta de los
contenidos en los diferentes formatos utilizados en la Gobernacion
de Santander desde su creacién hasta la actualidad.

El programa aplica para los documentos en todos sus formatos
gréficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades indigenas,
entre otros, acudiendo a procesos técnicos como la migracion a
otros formatos, en aras de garantizar la lectura, consulta y uso de

los mismos.

Ley 594 de 2000:"Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015: Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestion documental.

Decreto 2527 de 1950 “Autoriza el uso del microfilm en los archivos
y les da valor probatorio”.
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Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y

lineamientos de la politica cero papel en la administracién publica”

Acuerdo 11 de 1996 “Por el cual se establecen criterios de

conservacion y organizacion de documentos”

Acuerdo 47 de 2000 “ Por el cual se desarrolla el articulo 43 del
capitulo V "Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del
Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones

de conservacion”

Acuerdo 049 “Segun el cual se dictan las normas para la adecuada
conservacion de documentos, tales como las condiciones de
edificios destinados a esta funcion y las caracteristicas ambientales

en las que cada material documental debera ser preservado”

NTC 3723 Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre
peliculas de tipo gelatina y sales de plata de 16 mm y 35 mm.
Técnicas de operacion.

NTC 4080 Micrografia. Simbolos graficos para uso en procesos de

microfilmacion.

NTC 5174 Procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina
y plata.

NTC 5238 Micrografia. Microfilmacion de series. Procedimientos de
operacion.

NTC 5421 Microfilmacion. Microformas de gelatina y plata de
primera generacion. Especificaciones de densidad y método de
medida.

NTC 5768 Micrografia. Peliculas de duplicaciéon en plata y diazo.
Densidad visual. Especificaciones y medicion.
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NTC 5912 Micrografia. Tabla de prueba de resolucién. Descripcion

Yy Uso.
Ley 141 de 1961

Ley 39 de 1981 “Por la cual se elimina la exigencia del papel sellado

y se suprime el impuesto correspondiente”

Ley 80 de 1989 “por la cual se crea el Archivo General de la Nacion

y se dictan otras disposiciones”.

Ley 6 de 1992. "Por la cual se expiden normas en materia tributaria,
se otorgan facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se
dispone un ajuste de pensiones del sector publico nacional y se
dictan otras disposiciones"”. Articulo 74. Valor probatorio de la

impresion de imagenes oOpticas no modificables

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos”.

Decreto 3354 de 1954

Decreto 2620 de 1993 “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la utilizacion de medios técnicos adecuados para conservar los

archivos de los comerciantes”

Cdédigo de Comercio. Conservacion de libros y papeles de comercio
Articulo 60.

Acuerdo 07 de 1994. Articulo 58. Nuevas tecnologias. En los
archivos se podran utilizar las tecnologias que permitan el registro y
recuperacion agil de la informacion, siempre y cuando los sistemas

28
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METODOLOGIA

RECURSOS

no impliquen la destruccion de originales o copias Unicas de

documentos, excepto cuando la Ley lo autorice expresamente.

Acuerdo 008 de 2014 "Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funciéon archivistica
en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de
la Ley 594 de 2000"

Realizar levantamiento de informacion sobre los documentos
especiales producidos, gestionados y custodiados en el Archivo

Departamental

Elaborar el diagnéstico de la situacion actual de los documentos
especiales en la Entidad.

Establecer el inventario de los documentos especiales de la Entidad.

Definir los lineamientos de los documentos especiales en cada uno
de los procesos de la gestion documental (produccion, gestion y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion de los documentos,

preservacion a largo plazo y valoracion).

Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de
Gestion de Documentos Especiales

Ejecutar y realizar seguimiento las acciones anteriores de acuerdo
con el cronograma definido y las fases de implementacion del PGD

Recursos Humanos:
1 Archivista

1 Ingeniero de sistemas
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1 Restaurador

Recursos Logisticos:

Espacio que cumpla con las condiciones para la conservacion.

Estanteria Especializada
Planoteca

Equipo digitalizador de Microfilm
Escaner de alta Definicion
Recursos Financieros:

Recursos de funcionamiento e inversion.

Secretario General

RESPONSABLES

Secretario TIC
Director de contratacion, bienes y servicios.

Coordinador Grupo de Gestion Documental

3.2 Programa de reprografia

Tabla 3. Programa de reprografia

JUSTIFICACION

OBJETIVO

El Programa de Reprografia estara determinado por la conservacion
y preservacion de las series misionales y de valor histérico que

genera la Gobernacion de Santander.

Garantizar la conservacion, preservacion y consulta de los
documentos que hacen parte de los archivos de gestion y central de

la Gobernacion de Santander.
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ALCANCE

LINEAMIENTOS

El programa de reprografia de la Gobernacién de Santander incluye
los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion de
documentos que forman parte del acervo documental, a nivel de los

archivos de gestion y Central.

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2527 de 1950 “Autoriza el uso del microfilm en los archivos

y les da valor probatorio”.

Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y

lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica”

Acuerdo 11 de 1996 “Por el cual se establecen criterios de
conservacion y organizacion de documentos”

Acuerdo 47 de 2000 “ Por el cual se desarrolla el articulo 43 del
capitulo V "Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del
Reglamento general de archivos sobre "Restricciones por razones

de conservacion”

Acuerdo 48 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del
capitulo 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general
de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y

restauracion documental”

Acuerdo 56 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 45,
"Requisitos para la Consulta" del capitulo V, "ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL REGLAMENTO GENERAL
DE ARCHIVOS”

Acuerdo 37 de 2002 “Por el cual se establecen las especificaciones

técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de

deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
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documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

NTC 3723 Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre
peliculas de tipo gelatina y sales de plata de 16 mm y 35 mm.

Técnicas de operacion.

NTC 4080 Micrografia. Simbolos graficos para uso en procesos de
microfilmacion.

NTC 5174 Procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina
y plata.

NTC 5238 Micrografia. Microfilmacion de series. Procedimientos de

operacion.

NTC 5421 Microfilmacion. Microformas de gelatina y plata de
primera generacion. Especificaciones de densidad y método de

medida.

NTC 5768 Micrografia. Peliculas de duplicacion en plata y diazo.
Densidad visual. Especificaciones y medicion.

NTC 5912 Micrografia. Tabla de prueba de resolucién. Descripcion
y USO.

Ley 141 de 1961

Ley 39 de 1981 “Por la cual se elimina la exigencia del papel sellado

y se suprime el impuesto correspondiente”

Ley 80 de 1989 “por la cual se crea el Archivo General de la Nacion
y se dictan otras disposiciones”.

Ley 6 de 1992. "Por la cual se expiden normas en materia tributaria,
se otorgan facultades para emitir titulos de deuda publica interna, se
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METODOLOGIA

dispone un ajuste de pensiones del sector publico nacional y se
dictan otras disposiciones". Articulo 74. Valor probatorio de la

impresion de imagenes Opticas no modificables

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas o prestan servicios publicos”.
Decreto 3354 de 1954

Decreto 2620 de 1993 “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la utilizacion de medios técnicos adecuados para conservar los

archivos de los comerciantes”

Cdbdigo de Comercio. Conservacion de libros y papeles de comercio
Articulo 60.

Acuerdo 07 de 1994. Articulo 58. Nuevas tecnologias. En los
archivos se podran utilizar las tecnologias que permitan el registro y
recuperacion agil de la informacion, siempre y cuando los sistemas
no impliquen la destruccion de originales o copias Unicas de
documentos, excepto cuando la Ley lo autorice expresamente.

Acuerdo 008 de 2014 "Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica
en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de
la Ley 594 de 2000"

Efectuar la planeacion del programa

Establecer el diagnéstico de necesidades del servicio de reprografia
para los documentos de archivo de la entidad segun su ciclo de vida
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RECURSOS

RESPONSABLES

y establecer las técnicas reprograficas que se aplicaran

(fotocopiado, impresion, digitalizacién, microfilmacion).

Determinar los requisitos técnicos que se deben cumplir en los
métodos reprograficos inherentes al procedimiento de digitalizacion
certificada en el que se certifiqguen las caracteristicas de

autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Precisar las agrupaciones documentales que requieran el servicio
de reprografia.

Formular el documento en el que se registren la metodologia y
directrices que se deban cumplir para la implementacion de este
programa.

Recursos Humanos:

1 Ingeniero de sistemas

1 Restaurador

1 Archivista.

Recursos Logisticos:
Escaner de alta Definicion
Impresora

Computador

Recursos Financieros:

Recursos de funcionamiento e inversion.

Secretario General

Director de contratacion, bienes y servicios.
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- Coordinador Grupo de Gestién Documental

3.3 Programa de gestién de documentos electrénicos

Tabla 4. Programa de gestién de documentos electronicos

JUSTIFICACION

OBJETIVO

ALCANCE

LINEAMIENTOS

Con el fin de garantizar el cumplimiento de las directrices
establecidas a nivel Nacional y para prestar un mejor servicio a los
usuarios, la Gobernacion de Santander hace uso de los avances
tecnolégicos para aumentar la cobertura en la atencion de los

ciudadanos.

Garantizar el ciclo vital de los documentos electronicos de Archivo

Aplica para los tramites en linea que estan a disposicién de los
usuarios, en la pagina web de la Gobernacién de Santander.

Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivos”

Acuerdo 003 de 2015 “Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electrénicos generados como resultado del uso de
medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo 1V de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de
la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”.

Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA 2017

NTC Seguridad de la informacion 27000 Tecnologia de la
Informacion, Técnicas de seguridad de Sistemas de Gestion de
seguridad de la informacion.

Ademas, el Programa de Gestién de documento electronico debe
contar con los siguientes atributos y contribuir con lo siguiente:
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e Autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

e Cumplir con los requisitos funcionales para la preservacion a
largo plazo, tales como: disefio, creacion, mantenimiento,
difusion y administracion.

e Facilidad de disponibilidad y en uso en el desarrollo de las
actividades de la entidad.

e Apoyo a la formulacién de politicas y toma de decisiones de la
entidad.

e Confianza y fiabilidad para la preservacion de la memoria
institucional.

e Aseguramiento para que los documentos conserven sus
caracteristicas mediante formulas de autenticacion y perfiles de
acceso.

e Inclusién de metadatos, interaccion con otros documentos e
interrelacién con expedientes fisicos mixtos.

e Transferencia documental dotada de medidas de seguridad que
garantice su autenticidad, reproduccién completa, asi como la
migracion y emulacion que preserve sus propiedades de manera
fidedigna y exacta al original.

Se hace la solicitud del tramite en linea requerido.

Se documenta la necesidad del tramite en linea.

Se aprueba ante el Comité Institucional de Gestion y Desemperio.
Se elige proveedor a través de un proceso contractual.

Se procede a la elaboracion del tramite en linea.

Se aprueba por la Secretaria TIC.

Se presenta ante Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para aprobacion final de los entregables realizados por el
proveedor.

Se hace revisién por parte de la Direccién del Sistema Integrado
de Gestion.

Se publica en la pagina web.
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RECURSOS

Recursos Humanos:

1 Ingeniero de sistemas
1 archivista.

Recursos Logisticos:

e Firmas y certificados electrénicos

SGDEA
Recursos Financieros:

Recursos de funcionamiento e inversion.

e Sistemas Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivos -

Secretario TIC

HESIEONSTAE LSS | Secretario General

Director de contratacion, bienes y servicios.

3.4 Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Tabla 5. Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

JUSTIFICACION

OBJETIVO

los funcionarios y ciudadanos.

La Gobernacion de Santander elabora el programa de
normalizacion de formas y formularios electronicos que permite
avanzar en el cumplimiento de las directivas Nacionales de Cero
Papel y eficiencia administrativa asi como de centralizar y controlar
la produccion, conservacién y recuperacion de la informacion

contenida en las formas y formularios electronicos diligenciados por

Establecer una Uunica forma de controlar la produccion de

documentos en medios electrénicos, su almacenamiento vy
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ALCANCE

LINEAMIENTOS

METODOLOGIA

RECURSOS

recuperaciéon para el desarrollo de las actividades de los

funcionarios.

El Programa de Normalizacién de formas y formularios electrénicos
aplica a las plantilas de documentos que ya estan en
funcionamiento asi como aquellos que se produzcan en

posterioridad a la socializacion del mismo.

Ley 594 de 2000

Guia de Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo SGDEA 2017

NTC Seguridad de la informacion 27000 Tecnologia de la
Informacion, Técnicas de seguridad de Sistemas de Gestion de
seguridad de la informacion.

Se disefia el formulario electrénico

Se diligencia la Solicitud Creacion, modificacion o eliminacion de
documentos y formularios electrénicos

Se revisa la Solicitud en la Direccién de Sistemas Integrados de
Gestion

Se revisa la Solicitud en la Direccién de Sistemas de Informacién
Se procede a la creacién del formulario

Se publica en la pagina web

Recursos Humanos:

Coordinador Grupo de Gestion Documental
Director de Sistemas Integrados de Gestion
Director de Sistemas de Informacion

Ingenieros de Sistemas
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Recursos Logisticos:

Datacenter con capacidad suficiente para el soporte de formularios

electrénicos
Computadores
Recursos Financieros:

Recursos de funcionamiento e inversion.

. | Secretario TIC

Secretario de Planeacion

Secretario General

si=sizleeiaEiE =S Director de Sistemas Integrados de Gestion
Director de Sistemas de Informacion
Director de contratacion, bienes y servicios.

Coordinador Grupo de Gestion Documental

3.5 Programa de documentos vitales o esenciales

Tabla 6. Programa de documentos vitales o esenciales

Teniendo en cuenta, que por cuestiones geoldgicas existe un alto
riesgo sismico que podria generar la pérdida parcial o total de la
informacion, la Gobernacion de Santander formula el programa de
JUSTIFICACION documentos vitales con el objeto de garantizar la conservacion y

preservacion de la informacion producida en el territorio.

Proteger los documentos vitales o misionales de la Gobernacion de

OBJETIVO

Santander.
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ALCANCE

LINEAMIENTOS

METODOLOGIA

Estd enfocado a las Historias Laborales, Contratos, Actos
administrativos, némina de la entidad, documentos histéricos y
demas documentos de conservacion permanente o con valores

historicos.

Acuerdo 50 del 2000 del AGN “Por el cual se desarrolla del articulo
64 del titulo VII “Conservacion de Documentos”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los

documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 49 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo 7° de conservacion documentos el reglamento general de
archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a

archivos

Decreto 310 del 23 de octubre de 2018 “Por el cual se adopta la
actualizacion del Plan Departamental para la Gestion del Riesgo de
Desastres y de la Estrategia para la respuesta a Emergencias del

Departamento de Santander”.

NTC Seguridad de la informacibn 27000 Tecnologia de la
Informacion, Técnicas de seguridad de Sistemas de Gestion de
seguridad de la informacion.

Identificar los documentos misionales
Establecer si los documentos vitales se encuentran organizados
Definir como se intervendran los documentos misionales.

Establecer la ubicacion fisica de los documentos dentro del Archivo
Central.

Establecer el mapa de riesgos para los archivos, es decir
identificacién de las acciones encaminadas a prevenir emergencias
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RECURSOS

y mitigar dafilos enmarcadas en el Acuerdo 50/2000 proferido por el
AGN.

Demarcar las rutas de evacuacién de las diferentes areas; asi
mismo, identificar los sistemas de extincién de fuego, camilla,
botiquin y silla de ruedas que seran utilizados en caso de

emergencias.

Realizar un simulacro de emergencia aplicada al material
documental.

Elaboracion de las buenas préacticas para la prevencion de
desastres, el manejo de equipos de emergencias y las medidas de
contingencia en los archivos (Elaboracion de un manual de
Prevencion y Manejo de Emergencias y Contingencias en Archivos).

Recursos Humanos:

Profesional en Gestion del Riesgo

Historiador

Archivista

Personal con experiencia en organizacion de Archivos
Personal de la oficina de seguridad y salud en el trabajo
Recursos Logisticos:

Estanteria industrial

Senfalizacion

Recursos Financieros:

Recursos de funcionamiento e inversion.
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RESPONSABLES

Secretario General

Director de Gestion del Riesgo

Director de contratacion, bienes y servicios.
Coordinador Grupo de Gestion Documental

Coordinador Grupo de Seguridad y salud en el trabajo

3.6 Programade archivos descentralizados

Tabla 7. Programa de archivos descentralizados

JUSTIFICACION

OBJETIVO

ALCANCE

LINEAMIENTOS

Teniendo en cuenta que el Departamento de Santander no cuenta
con espacio suficiente para custodiar los documentos de la entidad
y requiere contratos los servicios de custodia y consulta de
documentos con tercero especializado, la Gobernacion de
Santander formula el Programa especifico de Archivos
descentralizados con el objeto de garantizar la conservacion y

preservacion de la informacion.

Otorgar las directrices para la correcta custodia de los documentos

descentralizados.

Esta enfocado a los documentos fisicos entregados en custodia a
una empresa especializada en la actividad. Para los documentos
electronicos, igualmente se contrata copias de seguridad de la

informacion en servidores extremos.

De conformidad con el acuerdo 005 de 2014 de AGN, por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de depdsito.

Acuerdo 49 de 2000 Archivo General de la Nacion Por el cual se
desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacién documentos
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METODOLOGIA

RECURSOS

el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y

locales destinados a archivos”

NTC Seguridad de la informacion 27000 Tecnologia de la
Informacion, Técnicas de seguridad de Sistemas de Gestion de

seguridad de la informacion.

Cada dependencia solicita la transferencia primaria mediante el
envio del FUID con el acta de transferencia.

El funcionario encargado del Archivo Central, revisa mediante
muestreo los documentos a transferir que cumplan con las
operaciones técnicas de organizacion y hace enlace con la empresa
encargada de la custodia.

La empresa encargada de la custodia codifica cada uno de las
unidades documentales a transferir y asigna el rétulo de
identificacién mediante cédigo de barras, identificando la ubicacion
fisica del documento en sus instalaciones.

La Gobernacion de Santander, cada mes, revisa las condiciones
fisicas, ambientales y de seguridad, mediante visita técnica a las
instalaciones, quedando como registro la lista de chequeo.

Protocolo para acceder a un documento

Recursos Humanos:

Personal del Archivo Central

Personal de la empresa contratista
Personal con permiso de trabajo en alturas

Recursos Logisticos:
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Transporte asignado por el contratista
Montacargas

Estibas

Recursos Financieros:

Recursos de funcionamiento e inversion.

Secretario General

RESPONSABLES

Director de contratacion, bienes y servicios.

Coordinador Grupo de Gestion Documental

3.7 Plan institucional de capacitacién

Tabla 8. Plan institucional de capacitacion

JUSTIFICACION

OBJETIVO

ALCANCE

La Gobernacion de Santander comprometida con la formacion de
sus funcionarios, como clave para el éxito, ha creado un plan
institucional de Capacitacion que incluye, entre otras cosas, un
moédulo de Gestion Documental, pues reconoce que es un tema
transversal y de mucha atencion, pues es en los archivos, donde se
registra la ejecucion de la labor que desarrolla cada una de las
dependencias y los mismos, deben estar disponibles para su
consulta y control.

Capacitar a los funcionarios de la Gobernacion de Santander en
gestion documental.

Estd enfocado en capacitar a los funcionarios de planta de la
Gobernacion de Santander, en temas tales como: Normatividad

archivistica, sensibilizacién en la importancia de los archivos,
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LINEAMIENTOS

METODOLOGIA

RECURSOS

organizacion de archivos, implementacion de TRD, socializacion de
PGD.

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto

Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

Decreto 051 de 2018 “Por el cual se modifica parcialmente el
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009”

Resolucion 390 del 30 de mayo de 2017 “Se actualiza el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo y la
Profesionalizacion del Servidor Publico 2017 — 2027”.

Resolucion 12047 del 17 junio 2015 “Por el cual se adopta el
programa de bienestar social, laboral, incentivos y estimulos y Plan

Institucional de Capacitacion”

Se realiza un diagnéstico de necesidades de capacitacion

Se envia la programacion y el presupuesto de capacitacion y
bienestar

Se crea el Plan Institucional de Capacitacién PIC

Se presenta para aprobacion en el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

Una vez aprobado, se ejecuta.

Recursos Humanos:
Coordinador de Bienestar Social Laboral
Docentes con conocimiento en Gestion Documental

Recursos Logisticos:
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Cronograma de capacitacién
Salones o Auditorios

Video Beam

Recursos Financieros:

Recursos de funcionamiento e inversion.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Secretario General
Director de Talento Humano
RESPONSABLES
Coordinador de Bienestar Social Laboral

Director de contratacion, bienes y servicios.

Coordinador Grupo de Gestion Documental

3.8 Programa de auditoria y control

Tabla 9. Programa de auditoria y control

El Programa de auditoria y control de la Gobernacion de Santander,
en materia de gestion documental, esta orientado a que el Grupo de
Gestion Documental en trabajo coordinado con la Direccion de
Sistemas Integrados de Gestion SIG, la Oficina de Control Interno y
JUSTIFICACION las otras areas que intervienen en la implementacion del PGD,
capaciten, midan y evallen la consecucion de las metas y objetivos

de cada dependencia.

Garantizar el conocimiento y la adecuada implementacién del
OBJETIVO Programa de Gestion Documental PGD por parte de los funcionarios
de la Gobernacién de Santander.
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ALCANCE

LINEAMIENTOS

Aplica para el proceso de Gestion Documental que se desarrolla de

manera trasversal en la Gobernacion de Santander.

Decreto 338 de marzo de 2019 “Por el cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, unico reglamentario del sector de Funcién Publica
en lo relacionado con el sistema de control interno y se crea la red

anticorrupcion”
MANUAL OPERATIVO MIPG VERSION I

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico reglamentario del sector funcion
publica, en lo relacionado con el sistema de gestion establecido en
el articulo 133 de la ley 1753 de 2015”.

Decreto 0943 de 2014 “Por el cual se actualiza el modelo estandar
de control interno MECI 2014”

NTCGP1000 2009 “Norma técnica de calidad en la Gestién publica”

Manual OHSAS 18001 2007 “Manual para la implementacién de un
Sistema de Gestion”.

Ley 872 de 30 de diciembre de 2003 “Por la cual se crea el sistema
de gestion de la calidad en la rama ejecutiva del poder publico y en

otras entidades prestadoras de servicios”

Decreto 2145 de 1999 “Por el cual se dictan normas sobre el sistema
nacional de control interno de las entidades y organismos de la
administratorio publica del orden nacional y territorial y se dictan

otras disposiciones”.

Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a
preservar la moralidad en la administracién publica y se fijan

disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa”.
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Decreto 494 del 10 de diciembre de 2018 “Por el cual se adopta el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y se organiza el
funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de

la Gobernacion de Santander”

Decreto 493 del 10 de diciembre de 2018 “Por el cual se integra y
se establece el reglamento de funcionamiento del Comité
Departamental de Gestion y Desempefio del departamento de

Santander”

Decreto 0370 de 6 de noviembre de 2015 “Por el cual se adopta el
Sistema Integrado de Gestion bajo las normas NTC OSHAS 18001
SST-NTCISO 14001 SGA - NTC ISO 9001 - NTC GP 1000 — MECI”

Resolucion 00-18562 de 2018 “Por la cual se integra y se establece
el reglamento de funcionamiento del Comité Institucional de

Coordinacién de Control Interno del Departamento de Santander”

Resolucién 00-19558 de 2018 “Por la cual se crea el Comité
Departamental de Auditoria del Departamento de Santander y se

establece el reglamento de funcionamiento”

Resolucion 15604 de 2017 “Por el cual se adopta el estatuto de

auditoria interna de la Gobernacion de Santander”

Resolucion 15603 de 2017 “Por el cual se adopta el codigo de ética
del auditor interno de la Gobernacién de Santander”

Resolucion 15600 de 2017 “Por el cual se conforma el Comité
Institucional de Coordinacion de Control Interno de la Gobernacién
de Santander”

Resolucion no. 12051 de 2012 “Por la cual se designa el

representante de la alta direccion, se conforma y organiza el comité
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METODOLOGIA

RECURSOS

operativo de los sistemas integrados MECI - CALIDAD , para el
sostenimiento y mejora continua de los procesos de la

administracion”

Elaborar, presentar y aprobar el programa de auditoria al Comité
Coordinador de Control Interno donde se incluye el proceso de
Gestion Documental (puede ampliar la informacion con el
procedimiento EV-CYE-PR-06  AUDITORIAS INTERNAS
EFECTUADAS POR LA OFICINA DE CONTROL INTERNO)

Se define y aprueba el Programa de Auditoria Interna, estipulando
el proceso, las secretarias, grupos u oficinas a auditar, el equipo
auditor y la programacion de las fechas con base en el Programa de
Auditorias Internas Integrales aprobado por el Comité Coordinador
de Control Interno, donde se incluye el proceso de Gestion
Documental (Puede ampliar la informacion con el procedimiento ES-
SIG-PR-01 AUDITORIA INTERNA AL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION)

Presentacion de evidencias solicitadas a los auditores.

Realizacién y presentacion de los informes de auditoria en relacion
al proceso de Gestion Documental realizada en todas las
dependencias.

Generacion de planes de mejoramiento y planes de accién de
mejora, correctiva o preventiva, para subsanar los hallazgos de las
auditorias. (Puede ampliar la informacién con el procedimiento ES-
SIG-PR-03 ACCION MEJORA CONTINUA, PREVENTIVA Y
CORRECTIVA)

Recursos Humanos:

1 Auditor de la Direccion de Sistemas Integrados de Gestion SIG
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1 Auditor de la Oficina de Control Interno
1 Lider de Gestion Documental
Recursos Financieros:

Recursos de funcionamiento e inversion.
Otros Recursos:

Revisiones periodicas

Planes de Mejoramiento

Informes de Indicadores

Informes de Mapa de Riesgos

Acciones de Mejora

Secretario de Planeacién
Secretario General

Director de Sistemas Integrados de Gestion

RESPONSABLES

Director de contratacion, bienes y servicios.
Jefe de la Oficina de Control Interno

Coordinador Grupo de Gestion Documental
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4  ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA

GOBERNACION DE SANTANDER

Tabla 10. Armonizacion con planes y sistemas de gestidon de la Gobernacion de
Santander

GESTION DOCUMENTAL

PLANES Y SISTEMAS DE

GESTION DE LA ENTIDAD ARMONIZACION SN

Proyecto: 2.2. TURISMO DE CARACTER MUNDIAL
Actividades y/o subproyectos: 2.2.3. Recuperacion

y conservacién del patrimonio histérico-cultural (teatro

Santander, iglesias, museos, centros historicos
urbanos, centro cultural del oriente en pro del Turismo
religioso, histérico y cultural).
Descripcion: Recuperacion, remodelacion y
adecuacion la infraestructura histérico-cultural del

departamento, para que los turistas puedan disfrutar

de una ruta historica-cultural con excelentes servicios.

Apartado: Derechos y deberes civiles
Tema de desarrollo: Fortalecimiento Institucional y

Plan Prospectivo
Santander Visién 2030

Plan de Desarrollo "Santander Gestion Publica moderna
Nos UNE" para la vigencia 2016- Programa: Gestion Documental
2019 Meta de Producto: Fortalecer y modernizar en el

40% el procesos de Gestion Documental en la
administracién Departamental’

Decreto 494 del 10 de diciembre de 2018 “Por el cual
se adopta el modelo integrado de planeacién y
gestion - MIPG y se organiza el funcionamiento del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Gobernacion de Santander” en su articulo 6,
especificamente establece las funciones con respecto
del Comité Interno de Archivo.

FURAG Formulario Unico Reporte de Avances de la
Gestion
Autodiagnastico Politica de Gestion Documental
Politica de Gestion Documental
Plan de accién para la implementacién de la Politica
de Gestiébn Documental
Manual de Gestibn Documental
Instrumentos Archivisticos

Modelo Integrado de Planeacion
y gestion MIPG

Plan Anticorrupcién y de Atencién Instrumentos de Gestion de la Informacion
al ciudadano Informe Mapa de Riesgos de corrupcion
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Declaraciéon de Compromisos por
la Promocion de la
Transparencia, la Integridad y la
Prevencién de la Corrupcion.

Plan de Inversion -Plan de
compras

Plan de Accion Anual

Plan de Accién Gobierno Digital

Plan Institucional de Archivos de
la Entidad - PINAR

Plan Institucional de Capacitacion
PIC

Sistema Financiero y Contable

Sistema Integrado de Gestion

Plan Estratégico de Tecnologias
de Informacién

Informe de Declaracion de Compromisos por la
Promocién de la Transparencia, la Integridad y la
Prevencion de la Corrupcion.

9. Ley de Archivos: La Gobernacion se compromete
a implementar de manera plena las disposiciones de
la Ley General de Archivos y sus decretos
reglamentarios. Asi mismo, se compromete: disefiar e
implementar acciones orientadas a la digitalizacion
efectiva de sus archivos.

Presupuesto asignado a la Gestién Documental

El Plan de Accion Anual para Gestiébn Documental se
encuentra disponible en el link de transparencia

Programa de Gestiobn Documental que incluye
documento electrénicos de Archivo

Los recursos destinados para el Plan de accion se
encuentran también en este instrumento.

Capacitacion en Gestién Documental

Sistema Contable y de n6mina Guane

Proceso de Administracién Institucional
Formatos y Registros de Gestién Documental
Manuales, Guias, Instructivos y planes de Gestion
Documental
Normograma de Gestién Documental
Mapa de Riesgos de Gestion Documental
Indicadores de Gestion Documental
Informes de Gestion Documental
Procedimientos de la Gestién Documental
Matriz de comunicacion informativa de gestion
documental
Matriz de identificacién y evaluacion de las partes
interesadas de gestién documental
Ciclo de Vida Administracién Institucional- Gestion
Documental
Instrumentos Archivisticos.

Fortalecimiento el Hardware y el software para el
soporte del Sistema de Gestion Documental de la
Entidad.
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5 FASES DE IMPLEMENTACION PGD

La implementacion del PGD en la Gobernacién de Santander, tal como lo establece el

decreto 1080 de 2015, se divide en cuatro grandes fases: elaboracion, ejecucion,

seguimiento y mejora del mismo. La siguiente figura muestra los roles, segun la estructura

del ciclo PHVA - Planear-Hacer-Verificar-Actuar, para el cumplimiento efectivo de las

acciones determinadas en cada fase siguiendo el desarrollo de cada proceso del PGD:

Tabla 11. Roles en cada fase de implementacién del PGD

Responsable Verifica Aprueba Divulga

* Secretarias u oficinas * Grupo de Gestion » Comité Institucional de * Grupo de Gestion
Gestoras del Documental Gestion y Desempefio Documental
Departamento de « Sistema Integrado de « Secretaria TIC
Santander Gestion SIG

* Secretaria General « Oficina de Control Interno

Responsable Verifica Aprueba

* Grupo de Gestion Documental * Secretaria General + Comité Institucional de Gestion y

» Sistema Integrado de Gestion SIG Desempefio

* Oficina de Control Interno

Responsable Revisa Aprueba
* Grupo de Gestion * Secretaria General + Comité Institucional de
Documental « Sistema Integrado de Gestion y Desempefio
Gestion SIG

Ejecucion

*» Grupo de Gestion
Documental

* Secretarias u oficinas
Gestoras del
Departamento de

Santander
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5.1 Elaboracién, ejecuciéon y puesta en marcha

El Departamento de Santander con el propésito de fortalecer el proceso de gestion

documental, identifica la necesidad de la actualizar el PGD y se establece el siguiente plan

de implementacion.

Tabla 12. Plan de implementacion del Programa de Gestion Documental de la

Gobernaciéon de Santander

ASPECTO A IMPLEMENTAR

CORTO PLAZO

(2020)

Incluir los
documentos de
tipo electrénico
dentro del PGD

Contratar un
asesor en

SGDEA

Definir los

requisitos

técnicos,

legales,
humanos,
econémicos,
administrativos
y

administrativos
para elaborar el

SGDEA

Gestionar
recursos para el
cumplimiento de

los planes
establecidos por

la entidad
relacionados
con la Gestién
Documental

MEDIANO PLAZO
(2021-2022)
Adquisicion de
equipos de computo
que cumplan con las
especificaciones del
SGDEA
Adquisicion de
licencias
Ajustar la
herramienta
tecnolégico conforme
a los instrumento

(2023-2026)

Sensibilizar y

Bl capacitar al
archivisticos personal en
Elaborar programa SGDEA.

de gestion de
documentos
electronicos, elaborar
el programa de
formas y formularios
electronicos, politica
de seguridad,
procedimientos,
instructivos, guias
para la generacién o
recepcion de
documentos
electronicos o
digitales

SGDEA

LARGO PLAZO

Realizar pruebas
previas al SGDEA.
Implementacion del

Realizar seguimiento  Actualizacion de los

a los planes planes

establecidos
relacionados con la Gestién
Gestién Documental Documental

relacionados con la
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CORTO PLAZO
(2020)

Estudiar la
"Guia de
caracterizacion
de ciudadanos,
usuarios e
interesados"
adaptacion de la
Secretaria de
Transparencia a
la guia
metodoldgica
del DNP.
Definir los
requisitos
técnicos,
legales,
humanos,
econémicos y
administrativos
para su
elaboracion
Solicitar
capacitacion por
parte del DNP o
la Secretaria de
Transparencia

ASPECTO A IMPLEMENTAR

Publico al cual
va dirigido

MEDIANO PLAZO
(2021-2022)

Identificar los
objetivos de la
caracterizacion y su
alcance.
Establecer un lider
del ejercicio de
caracterizacion.
Establecer variables
y niveles de
desagregacion de la
informacion.
Priorizar variables.
Identificacion de
mecanismos de
recoleccion de
informacioén

LARGO PLAZO
(2023-2026)

Automatizar la
informacion y
establecer grupos o
segmentos de
ciudadanos,
usuarios o
interesados con
caracteristicas
similares.
Divulgar y publicar
la informacion.
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ASPECTO A IMPLEMENTAR

Requerimientos
para el
desarrollo del
Programa

CORTO PLAZO
(2020)

Requerimiento
normativo:
Actualizar
constantemente
el normograma
de cada uno de
los procesos de
la entidad
Requerimiento
administrativo:
La instancia
asesora es el
Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio
Requerimiento
econémico:
Apropiacion de
los recursos
financieros a
través del Plan
de Desarrollo
Departamental
del nuevo
Gobierno que
permita la
ejecucion, la
implementacion
y el
cumplimiento de
los objetivos,
metas y
actividades para
el mejoramiento
continuo de la
Gestion
Documental.

MEDIANO PLAZO
(2021-2022)

Requerimiento
econoémico:
Involucrar dentro del
Plan de Accién y de
Inversién del nuevo
Gobierno, metas y
actividades para el
mejoramiento
continuo de la
Gestion Documental
en el Departamento,
gue permitan la
ejecucion, la
implementacion y el
cumplimiento de los

objetivos propuestos.

LARGO PLAZO
(2023-2026)

Requerimiento
Tecnologico:
Adquisicion de
nuevos equipos y
adecuacion de
hardware, software,
equipos y demas
herramientas que
permitan el
desarrollo de la
Gestion
Documental en la
entidad.
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CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

ASIFISICNO A (] HH SRS (2020) (2021-2022) (2023-2026)

Establecer Revisar TRD con
cronograma de cada dependencia
entrevistas para  para ajustes finales.
la actualizacién Presentar las TRD

de las Tablas de ante el Comité
Retencién Institucional de
Documental Gestion y
TRD de la Desempefio para
Gobernacion de aprobacion
Santander. Enviar las TRD para
Actualizar las Convalidacion por Socializacion de la
TRD de la parte del AGN. actualizacion de las
= - entidad. Contratar equipo TRD y creacion de
aneacion .. R BR g
Definir los multidisciplinario TVD
requisitos especializado parala Implementacién de
técnicos, realizacion de la las TRD y TVD
legales, TVD.
humanos, Presentar las TVD
econémicos y ante el Comité
administrativos Institucional de
para la Gestion y
elaboraciéon de Desempefio para
las Tablas de aprobacion
Valoracion Enviar las TVD para
Documental de Convalidacion por
la Entidad. parte del AGN.
Establecer los
parametros para la
. creacion de
Produccion
documentos
electronicos de
Archivo
Armonizar la
Migrar a la creacion de actos
realizacion de administrativos con
- o trdmites en el software del
Gestion y tramite . . o
formularios sistema de gestion
electronicos de documental de la
archivo Gobernacion de
Santander
Revisar necesidades Adecuar los
de espacio, de archivos de gestion
estanteria y unidades con los
de archivo para requerimientos
Organizacion almacenamiento de solicitados de
documentos espacio, de
especiales, para estanteria 'y
adecuar los archivos unidades de
de gestion de la archivo para
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ASPECTO A IMPLEMENTAR

CORTO PLAZO
(2020)

Dar
cumplimiento al
cronograma de
transferencias

documentales
por Secretarias

Transferencia

Revisar las
series que
hayan cumplido
con los ciclos en
el Archivo de
Gestion y el
central para
realizar la
respectiva
disposicion
(anual)

Disposicion de
documentos

Traslado del
Archivo
Departamental a
un lugar
adecuado para
su
funcionamiento
Definir los
requisitos
técnicos,
legales,
humanos,
econémicos y
administrativos
para la
elaboracién del
Sistema

Preservacion a
largo plazo

MEDIANO PLAZO
(2021-2022)

Gobernacién de
Santander

Preparar las
transferencias
primarias al nuevo
espacio de
almacenamiento

Revisar las series
gue hayan cumplido
con los ciclos en el
Archivo de Gestion y

el central para
realizar la respectiva
disposicion (anual)

Mejoramiento
continuo de las
instalaciones del
Archivo
Departamental
Contratacion de
personal
especializado para la
elaboracion del
Sistema Integrado de
Conservacion que
incluye Conservacion
Documental
(Archivos analogos) y
Preservacion Digital
(Archivos
electrénicos o
digitales)

LARGO PLAZO
(2023-2026)

almacenamiento de
documentos
especiales.

Preparar las
transferencias
primarias de
documentos
electrénicos de
Archivo
Preparar las
transferencias
secundarias de
documentos
anélogos y de
documentos
electrénicos de
Archivo

Una vez
implementada la
TVD se procede a
hacer eliminacion
de documentos que
hayan perdido sus
valores primarios y
secundarios

Dotar con nuevos
equipos las
instalaciones del
Archivo
Departamental que
sean aptos para la
correcta
implementacion del
SIC
Socializar el SIC
Implementar el SIC
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ASPECTO A IMPLEMENTAR

Valoracién

CORTO PLAZO

(2020)

Integrado de
conservacion

Definir los
requisitos
técnicos,
legales,
humanos,
econémicos y
administrativos
para valorar los
documentos y
archivos
relacionados

con DDHH, DIH,
archivos grupos

étnicos.

MEDIANO PLAZO
(2021-2022)

Contratar personal
especializado para
realizar valoracion de
los documentos y
archivos relacionados
con DDHH, DIH,
archivos grupos
étnicos

LARGO PLAZO
(2023-2026)

Realizar el
inventario de
documentos y
archivos
relacionados con
DDHH, DIH,
archivos grupos
étnicos.
Rotular las cajas y
carpetas que
contengan
documentos y
archivos
relacionados con
DDHH, DIH,
archivos grupos
étnicos
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CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO

ASPECTO A IMPLEMENTAR (2020) (2021-2022)

Establecer el mapa
de riesgos para los
archivos, es decir
identificacion de las
acciones

Formular los ;
programas de encaminadas a

fgrmas y prevenir emergencias
formularios y mitigar dafios

- enmarcadas en el
elef;rorglrcn%s dyeel Acuerdo 50/2000
prog proferido por el AGN.

estion de s
g Elaboracion de un
documentos manual de
1. Programa de electronicos - .
R o Prevencion y Manejo
normalizacion de Identificar los de Emergeynciasyj
DR 7 documentos . .
formularios isional Contingencias en
electronicos. s lehElss Archivos.
2.Programade  Establecer si los Efectuar la
doc-uTemos EIEUTETIES planeacion del
el'etﬁfiiugs vitales se programa
encuentran
3. gP;Z%ga:]mdaede Szl Establecer el
o diagnéstico de
documentos Definir como se necgsidades del
electronicos. —jntaryendran los <
4. Programa de documentos servicio de
archivos o reprografia para los
descentralizados misionales. documentos de
5. Programa de Establecer la . ]
reprografia RSN archivo de la entidad
ubicacion fisica , .
6. Programa de 4e los segun su ciclo de
documentos vida y establecer las
especiales documentos técnicas
[ Plan Id G ] reprograficas que se
Institucional de A rchivo Central. o
Capacitacion. Realizar aplicaran
8. Programa de . (fotocopiado,
auditoria y levantamiento impresién
control. 612 [THOmEEEn digitalizacion
sobre los e o
microfilmacion).
documentos Elaborar el
especiales . e
Pecl: diagndstico de la
producidos,

situacion actual de
los documentos
especiales en la
Entidad.
Establecer el
inventario de los
documentos
especiales de la
Entidad.

gestionados y
custodiados en
el Archivo
Departamental

LARGO PLAZO
(2023-2026)

Actualizar el plan
de capacitacion
que incluya los

siguientes temas:

Sistema de gestion
de documentos
electronicos de
Archivo, TVD y
socializacion del
manual de
Prevencion y
Manejo de
Emergencias y
Contingencias en
Archivos,
documentos y
archivos
relacionados con
DDHH, DIH,
archivos grupos
étnicos.
Determinar los
requisitos técnicos
gue se deben
cumplir en los
métodos
reprograficos
inherentes al
procedimiento de
digitalizacion
certificada en el
que se certifiquen
las caracteristicas
de autenticidad,
integridad,
fiabilidad y
disponibilidad.
Precisar las
agrupaciones
documentales que
requieran el
servicio de
reprografia.
Formular el
documento en el
que se registren la
metodologia y
directrices que se
deban cumplir para
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ASPECTO A IMPLEMENTAR

CORTO PLAZO
(2020)

MEDIANO PLAZO
(2021-2022)

LARGO PLAZO
(2023-2026)

la implementacion
del programa de
reprografia.
Definir los
lineamientos de los
documentos
especiales en cada
uno de los
procesos de la
gestion documental
(produccion,
gestion y tramite,
organizacion,
transferencia,
disposicion de los
documentos,
preservacion a
largo plazo y
valoracién).
Elaborar el
cronograma de
implementacion del
Programa de
Gestion de
Documentos
Especiales
Ejecutar y realizar
seguimiento las
acciones anteriores
de acuerdo con el
cronograma
definido y las fases
de implementacion
del PGD
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CORTO PLAZO
(2020)

Realizar el
autodiagnostico
de la Politica de

Gestién
Documental
Elaborar el Plan
de Accibn para
la
implementacion
de la Politica de

ASPECTO A IMPLEMENTAR

1. Modelo Gestion
integrado de Documental
planeacion y Presentar el

gestion. e

> plan plan de accion
estratégico de la
institucional. implementacién

?ﬁv'::gr;édne de la Politica de

4. Plan de accién Gestion
anual. Documental
5. Plan para aprobacion
institucional de del Comité
archivos de la - ;

entidad. Instltumgnal de

6. Otros Gestion 'y
sistemas de Desempefio

ESLTE. Ejecutar el plan

de accién
Armonizar el
Plan

Institucional de
archivos de la
Gobernacion de
Santander con
el Sistema
Integrado de
Gestion

5.2 Seguimiento

MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

(2021-2022) (2023-2026)

Hacer seguimiento al

plan de accién para Crear nuevo plan
la politica de Gestion de accion para la

Documental politica de Gestién
Hacer seguimiento al Documental
PINAR de la Actualizar el PINAR
Gobernacion de de la Gobernacion
Santander a través de Santander

de sus indicadores

El Grupo de Gestion Documental, como responsable en la implementacion del PGD, de la

mano con la Oficina de Control Interno y la Direccion de Sistemas Integrados de Gestion

SIG, hardn monitoreo y evaluacién permanente del PGD, el cual se vera reflejado en el

levantamiento de acciones preventivas, correctivas y en el plan de mejoramiento de los

mismos.

62




CODIGO AP-AI-PRO-01
Dttt o Codeonda VERSION 0
iy} PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | FECHADE 12/05/2020
APROBACION
Gt & S PAGINA 63 de 75
5.3 Mejora

La Oficina de Control Interno, la Direccién de Sistemas Integrados de Gestion SIG vy el

Grupo de Gestion Documental en su funcién de realizar auditorias internas y visitas de

seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de mejora para el cumplimiento

del plan de trabajo del PGD de la Gobernacion de Santander.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA | DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISO

APROBO
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ANEXOS

A. Diagnostico

El diagndstico integral de Archivos esta bajo la custodia del Grupo de Gestién Documental.
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B. Cronograma de elaboracién del Programa de Gestion Documental

Tabla 13. Cronograma de elaboracion del PGD de la Gobernacion de Santander
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CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES AND
2016 | 2017 | 2018 | 2019
1 DIAGNOSTICAR LA GESTION DOCUMENTAL DE
LA ENTIDAD
1. ADMINISTRATIVOS
IDENTIFICAR LOS 2. ECONOMICOS
, |REQUERIMIENTOS
DE LA GESTION ]
DOCUMENTAL 3. TECNOLOGICOS
4. NORMATIVOS
1. PLANEACION
2. PRODUCCION
3. GESTION Y TRAMITE
FORMULAR LOS 4. ORGANIZACION
3 PROCESOS DE LA
GESTION
DOCUMENTAL 5. TRANSFERENCIA
6. DISPOSICION DE
DOCUMENTOS
7. PRESERVACION A LARGO
PLAZO
8. VALORACION
4 1. ELABORACION
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ACTIVIDADES

DEFINIR LAS
FASES DE
IMPLEMENTACION

ANO

2016

2017 | 2018

2019

2. EJECUCION Y PUESTA EN
MARCHA

3. SEGUIMIENTO

4. MEJORA

ESTABLECER
PROGRAMAS
ESPECIFICOS

1. PROGRAMA DE
DOCUMENTOS ESPECIALES

2. PROGRAMA DE
REPROGRAFIA

3. PROGRAMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

4. PROGRAMA DE
NORMALIZACION DE
FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

5. PROGRAMA DE
DOCUMENTOS VITALES O
ESENCIALES

6. PROGRAMA DE
ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS

7. PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

8. PROGRAMA DE
AUDITORIA Y CONTROL

ARMONIZAR CON
EL MODELO
INTEGRADO DE
PLANEACION Y
GESTION

1. MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION

2. PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

3. PLAN DE INVERSION

4. PLAN DE ACCION ANUAL
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ACTIVIDADES ANO
2016 | 2017 | 2018 | 2019
5. PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA ENTIDAD -
PINAR
6. OTROS MODELOS DE
GESTION
1. APROBACION DEL
COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO
7 PUBLICAR
2. PUBLICACION EN PAGINA
WEB
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C. Mapa de Procesos

Figura 4. Mapa de procesos

MAPA DE
PROCESOS |

. «.\ MODELO
#iy * OPERACION
'~ POR PROCESOS
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D. Presupuesto Anual

Presupuesto General

El presupuesto General en cumplimiento de La Ley 1712 de 2014 se debe publicar en la

pagina web de la Gobernaciéon de Santander.

A continuacion se anexa link del Presupuesto General donde se encuentra El Decreto
No.514 de 2018 "Por medio del cual se liquida el presupuesto general de ingresos y gastos
del departamento de Santander para la Vigencia Fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre
del afio 2019" y La Ordenanza No0.046 de 2018 "Por medio de la cual se fija el presupuesto
general de ingresos y gastos del departamento de Santander, para la vigencia fiscal del 1
de enero al 31 de diciembre del afio 2019 y se dictan otras disposiciones™:

http://santander.gov.co/index.php/gobernacion/documentacion/category/1821-

presupuesto-2019

En el Decreto 514 de 2018 los rubros que corresponden a Gestibn Documental son los

siguientes:

Gastos de Funcionamiento

1.2.2.2.01 impresos y publicaciones (pag. 167)
1.2.2.5.01 arrendamientos (pag. 167)

1.2.2.10.01 comunicaciones y transporte (pag. 168)
Gastos de inversion

A.17.2.05 Gestién Documental (Pag. 181)
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E. Mapa deriesgos
Tabla 14. Mapa de riesgos de Gestion Documental
Dopisltlnes Collontl conico ESSIGRG15
o
() MAPA DE RIESGOS TERO :
FECHA DE APROBACIO 16/05/2017
& S
b T antorrncs PAGINA l1del
Fecha de Formulacién: _ 26/07/2017
RIESGO ZONA DE o
N RIESGO CAUSAS EFECTOS CONTROLES DE CORRUPCION VALORACION DEL PO;LT’\:SODE Ahjl:l?rllgxilsé?f RESPONSABLE CCRONOGRAMA INDICADOR
(S1'6 NO) e | c RIESGO
*No devolucién de la *se?]nalc:;nez:clsagzhnanas,
" . documentacion por parte de p . Y . *Control de préstamo .
Perdida en el préstamo las dependencias. *Perdida de la memoria e documentos Mayor control en Coordinador del No de devoluciones / No de
1 | de documentacion del F. Ila':i N ' i6n del institucional Restriccion al & NO 4 3 12A Reducir Riesgo  |los prestamos de | grupo de Gestién bimestral N 100
archivo central . atta de conclentizacion def *Reprocesos y perdidas es r|§c|on alarea la documentacion Documental prestamos
ciudadano - de archivo
econémicas
*Mala imagen institucional
*Ausencia o falta de las *Sanciones disciplinarias,
Publicacion errénea o ?;Z;rg::nzls;ﬁfsﬁ?cgil:in f;:ratli?&:lsaydlslila::moria ision al Capacitalxcién de Coordinador del actos administrativos para
2 tardia de los actos la entrega de la institucional Supervision a! SI 2 6M MODERADO Reducir Riesgo persona’y . grupo de Gestién Anual publicar/actos administrativos
contrato acompafiamiento
ini ivO: dc i6n *Reprocesos y perdidas I outs: . Documental publicados * 100
*Errores de digitacion del leconémicas al outsourcing
acto administrativo *Mala imagen institucional
P: Probabilidad I: Impacto C:Calificackhn
PoPosible INA: Inaceptable
CAS:Casi Seguro INT: Intolerable Consolidacion de riesgos por proceso - Oficina Gestion De La Calidad
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Deterioro de los
documentos

*De forma natural o de forma
accidental

*Ausencia de equipos de
control del ambiente y de
prevencion de incendios

*Sanciones disciplinarias,
penales y fiscales
*Perdida de la memoria
institucional

*Reprocesos y perdidas
econémicas

*Mala imagen institucional
*Enfermedades
ocupacionales

tablas de retencion
documental

NO 5 3 15E Reducir Riesgo

intervencion del
espacio fisico para
el control de
humedades y
prevencion de
incendios Coordinador del
igitalizacio grupo de Gestion
Documental

del
archivo central
fumigacion y
mantenimiento de
las condiciones
ambientales del
lespacio

fumigaciones realizadas /
P .

100

IS

No realizacion de

transferencias primarias

y desactualizacion de
las TRD

*Desinformacion de las
tablas de retencion
documental

*Miedo a archivar
documentos valiosos
*Apatia en temas
archivisticos

*Falta de capacitacion

*Acumulacion de archivos en
las oficinas gestoras
*Pérdida del patrimonio
documental

*Tablas de Retencion
Documental
*Procedimiento de

de

nes y sanciones
disciplinarias

itos

NO 3 2 M MODERADO Reducir Riesgo

*Elaborar
anualmente
programa de
transferencias
involucrando a
todas las
dependencias
*Revision y
actualizacion de
las TRD por
dependencias

Coordinador del
grupo de Gestion
Documental

Anual

(Numero de oficnas que
realizaron transferencia de
acuerdo con TRD) /(Numero
De Oficinas Productoras)*100

«w

Perdida de documentos

en la ventanilla anica

*Beneficios particulares
*Eliminacion de documentos
de manera involuntaria
*Falta de control
recepcion de
documentacion

5

en

5

*Incumplimientos

*Sanciones administrativas y|
disciplinarias

*Insatisfaccion de los,
clientes, quejas y reclamos
*Hallazgos administrativos.
*Demandas por corrupcion

Planilla de registro y
reparto de
correspondencia

SI 12A Reducir Riesgo

Seguimiento
mensual mediante
muestreo a 20
documentos

Coordinador del
grupo de Gestion
Documental

Mensual

(Numero De documentos
perdidos en la ventanilla
uanica/Numero De Documentos
recepcionados en la ventanilla
Unica)*100

e

uso inadecuado de la

informacion en custodia

*Beneficios particular sobre el
institucional

*Falta de actualizacion de la
ley de archivo

*Vulnerabilidad  al
informacion
*Sabotaje institucional
*Dafio de la
institucional

robo de

imagen!|

*Procedimientos
documentados
*Manual de|
comunicacion e

informacion publica

SI 4A Reducir Riesgo

Expedir
documento de
confidencialidad de
la informacion para
ser firmado por los
funcionarios de la
oficina de Gestion
Documental.
Revisién mensual
aleatoria de 10
certificaciones

Coordinador del
grupo de Gestion
Documental

Semestral

(Numero de personas firmaron
documento de confidencialidad
) /(Numero de personas
vinculadas al proceso) * 100.

| Impacto
INA: Inaceptable
INT: Intolerable

C:Calificacihn

Consolidacién de riesgos por proceso - Oficina Gestion De La Calidad
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*Incumplimientos normativos Capacitacion por
R, *Sanciones disciplinarias - dependencias -
e e
. Inadecue_ld_a socializacion de *Hallazgos administrativos Procedimientos sobre la aplicacion | Coordinador del (Numerp de capacitaciones
Incumplimiento a la ley (la normatividad . documentados o - efectivas)/(Numero de
7 de archivo *Falta de recursos; Reprocesos *Instrumentos NO 168 Reducir Riesgo |de las normas grupo de Gestion Anual solicitudes de capacitacion)
o " *Desorganizacion L archivisticas y la Documental
administrativos archivisticos. i *100
documental correcta aplicacion
*Perdida de documentos de las TRD
N ione: * Seguimientos
i fiscales. i alos
+ pérdida de r);cursos . Indicadores del Plan
* Inadecuada planificacion |, No inversion de recu}sos de de Desarrollo a través
* Falta de seguimiento en los manera eficaz y eficiente. del plan de accién. Reducir el riesgo  |Realizar acciones
Incumplimiento de la  |indicadores y las metas . y ) * Tablero control para optimizando los  |de seguimiento Coordinador del Metas cumplidas en la
L« * Pérdida de la calificacion en . - " - | .
8 | metapropuestaenel |*Falta de recursos N el cumplimiento de NO 9A procedimientos e |Bimestral al grupo de Gestion pr
. - el ranking del plan de N A 3
Plan de Desarrollo.  |administrativos desarrollo metas. el to del Dc en la vigencia
* Inpumplimienlo de los + Pérdida de imagen * informe de ggs(ién debido control  [Plan de Accion
cofinanciadores externos P de la Secretaria.
institucional.  Informe de
N o
Hallazgos de auditorias. Rendicion de Cuentas
de la Secretaria.
* Desconocimiento de las
PQRSD
* Fallas en el reparto de las
PQRSD
. .
Fallas_ enlel_apllcauvo de . . " * Procedimiento * Seguimiento
Ventanilla Unica de * incumplimiento normativo. d
: " " locumentado. semanal del
Correspondencia * Insatisfaccion del '« Software de aplicativo en la
N S
enla Ia? IS?f{b{JCIﬁn N pcend dey fl;iig:)r:és isciplinarias y ventanilia Gnica de F;;ejl!jizfilzraerll;oelsogso Secretaria. Coordinador del
to p -
. A N correspondencia. L * Seguimiento - PQRSD respondidas/PQRSD
9 |atencion y/o respuestas |direccionadas al sector o fiscales. o P NO 3m MODERADO procedimientos e 9 grupo de Gestion mensual Q P Q
. . . Indicadores de h mensual por parte presentadas
alas PQRSD - grupo correspondiente. * Pérdida de imagen Gestion implementando el de atencion al Documental
N_o_ de las i i ' Norma debido control ciudadano.
peticiones presentadas ante [* Sanciones econémicas ala
: y Departamental responsable e
la Secretaria frente a la entidad. - para tal fin. idonea.
Direccién o Coordinacion ) |
pertinente.
* Desconocimiento del
proceso actual de dichas
peticiones y su curso.
* Desconocimiento del
manual de supervision « Socializar las
N o
Falta de c?p ;c nacu?n, . * responsabilidades
cC . N
N penales y * Manual de estipuladas en el
para supervisar i P,
" : iscales. Supervision e . . Manual de . . .
Indebida supervision Favorecimientos persona]es * Incumplimiento en los interventoria. Red_uqr el riesgo Supervision e . N,u n_\eru de fun‘clunanos
o . |* Exceso en la cantidad de N « optimizando los - Coordinador del plblicos capacitados en
voluntaria o involuntaria objetivos del contrato Informe del s Interventoria y la .
10 . N proyectos y contratos a N . N S| 2B BAJO procedimientos e PSS grupo de Gestion Bimestral competencias para la labor de
ala ejecucién de supervisar Quejas contratista implementando el | Dc supervision / Total de
contratos * N[l):nual d rvision " Reprocesos * Informe de dp bido control vigente. funcion: pi on rvision
(€ SUpErvISIOl * Insatisfaccion de la supervision e control * Realizar la clonarios con supervisiones.
desactualzado en la comunidad acta de liquidacion supervision
normatividad legal vigente N N . q pe
o Mala imagen institucional pertinente frente al
* Falta de supervision al contrato yio
supervisado y Y
convenio de

manera oportuna

CONVENCIONES PARA
RIESGOS DE
CORRUPCION

PROBABILIDAD

POSIBLE

CASISEGURO

IMPACTO

INACEPTABLE

INTOLERABLE

72



CODIGO AP-AlI-PRO-01
Fhgpusttlon db Colbonlice =
el Gt VERSION 0
g
I
) PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL | FECHADE 19/05/2020
APROBACION
Eodlsviisisis sl Hondtsrialn PAGINA 73 de 75
F. Tablero de Indicadores
MA = A CODIGD ES-EIE-RE-12
f"ﬂ""v‘ . VERSION 2
y TABLERO MEDICION DE INDICADORES
rl 'y FECHA DE APROBACION NS
%ém PAGINA 1021
PROCESO: Administracion Institucional-Grupo de gestion documental VIGENCIA: _ 2018
RANGO DE GESTION
s TIPO
E INDICADO | NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA UNIDAD DE MEDIDA META P——. FRECUENCIA RESPONSABLE
- R (Entre)
(Nimero de Reuniones de
Comites y Consejos de Secretaria General - Director
1| Eficacia Sesiones de Com|t.eyConse osde [Archivo Reahzadas) /(Ngmero Porcentaje 100% 90% 80% 90% 80% Bimestral Cc_)n_tratacmn B_lenesy
Archivo de Reuniones de Comites y Servicios - Coordinador del
Consejos  de Archivo Grupo de Gestion Documental
Programadas)*100
(Namero De Solicitudes de Secretaria General - Director
informacién efectivas / Nimero Contratacion. Bienes
2 Eficacia Busquedas o Consultas De Solicitudes De Busqueda Porcentaje 100% 80% 70% 80% 70% Mensual - o Y
De Informacion Servicios - Coordinador del
solicitadas)*100 Grupo de Gestion Documental
(NUimero De Certificados De
Tiempos De Servicio, Salarios Secretaria General - Director
3| Eficacia Certificaciones Y Estudios  Realizados  / Porcentaje 100% 90% 80% | 90% | 80% Mensual Contratacion, Bienes y
- Numero De Certificados De g ° 0 ° 0 0 Servicios - Coordinador del
Tiempo De Servicio, Salarios Grupo de Gestion Documental
Y Estudios Solicitados)*100
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= R (Entre)
) Secretaria General - Director
Sumatoria de documentos Contratacion, Bienes
4 | Eficacia Préstamos Externos dewueltos al mes/Sumatoria de Porcentaje 100% 90% 80% 90% 80% Mensual Senvicios - Coo’rdinador):jel
documentos prestados al mes. Grupo de Gestién Documental
; ) Secretaria General - Director
Numero de transferencias Contratacion, Bienes
5| Eficacia Transferencias primarias recibidas Numero 16 12 8 12 8 Trimestral Senvicios - Coo’rdinador):jel
semestralmente Grupo de Gestién Documental
o _ Secretaria General - Director
(Capacitaciones realizadas / Contratacion, Bienes
6 | Eficacia Capacitaciones Capacitaciones Porcentaje 100% 80% 70% 80% 70% Mensual Senvicios - Coo’rdinador):jel
L3
programadas)*100 Grupo de Gestion Documental
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