GOBERNACION DEL NORTE DE SANTANDER

Secretaria Técnica

Gobernacidon
de Norte de
@ ‘ Santander PLAN DE ACCIGN PARA LA IMPLEMENTACIGN DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - SGD
VIGENCIA 2.021 - 2.023
no ACTIVIDADES °mm"' OONDEL |y [ ureoao oe meooa 318 g OBSERVACIONES
" Reuniones Ordinarias del Consejo Departamental de Reuniones Actas Deberan ejecutarse como minimo 4 |ernadas para cada vigencla,
Archivos 12 con el fin de establecer [ineamientos tante Internos como
Ejecutadas elaboradas B
externos en materla de gestién docuemental,
Identificar las debllidades y fortalezas en materia de gestidn
2 Elaborar el Diagnostico Integral de Archivos Dto. Elaborado 2 Documento documental, que nos sirva coma base para |a actualizacién de los
instruentos PINARy P.G.D.
Documanto o - Diche Instrumento debera consolidarse como la hoja de ruta
3 Actualizacién del progrma de Gestion Docuemntal setializads 1 Becumento para la planeacién y ejecucidn de las distintas actividades an
PGD ¥ materia de gestién documental en el corto, mediano y largo
sprobado
plazo.
Documento nos permitira estalbecer |as prioridades para la Intervencidny
4 | Elaboracién del Plan Institucional de Archivos PINAR |  actualizado y 1 Documento modernizacién de aquellos documentos mislonales, esenclales
aprobado para el correcto desarrollo
Documento Documento El Manual de Archivo y correspondencia es el instrumento
5 Actualizackn y SOd: akzacin del N;anud e voy actualizado y 1 elaboraday técnico que nos brinda las orientaclones tedrico practicas para la P_
pondenci soclalizado soclalizado correcta organizacion de |os archivos en sus diferentes fases. 5
H
s Indicadores Nos parmitird en el mediano plazo hacer seguimiento mensual a| S
] 6 lmplamenmcléngdo 'ndml:m de Gestion 5:.::mi:mu b 12 formulados las actividades ejecutadas en los procesos de gestién 2
ﬁ ocumen ndicadores evaluados documental. .
5 s . Lineamlantos para la atencidn a las contingenclas ocurridas o
Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacién ocumento que puedan ocurrir y que se considersn como riesgo para ls
7 elaborado y 1 Documenta
sic perdida de informacién en [as aress de almacenamiento de
sprobado
archivo,
Formulacién del Modelo de Requisitos para la Documento
8 implementacuion del un s/stema de Gestién elaboradoy 1 Documento
Documental para documentos electronicos. aprobado Instrumantos de transparencia y acceso a la Informacién
, blecidos mediante la Ley 1712 de 2.014 y evaluados a través
9 Elaboracién del Indice de Informacion Clasificada y Documento 1 Documento de |a matriz ITA de la Procuraduria General de la Nacidn
Reservada Elaborado
0 Elaboracién del Esquema de Publicacion de Decumento 1 Documente
Informacién Elaborado -
Conocer el nivel da cumplimiento de las politicas y lineamientos
Autodiagnosticos de cumplimiento para municipios. Documento . P en materia de gestion documental con el fin de establecer una
11 entidades descentralizadas y empresas privadas que Elaborado DS estrategia que nos parmita conformar en el madiano o largo
cumplen funciones publicas. plazo el sistema Departamental de Archivos.
Sivulgacion Estrategia de divulgacion que apoye la aplicacién de los distintos
2 lﬁlﬂuﬂo’{h de la G“‘:'::gg::;:nzz:m: Publicaciones B Documento Il:umlzrm:sl en gc:ndn :o-:v:mannl para la correcta
1 oImaiiva Emitidas

gobemacién del Norte de Santander

adminsitracién de la Informacién de a informacidn,

CDA 100%
Profesional
Untversitario GD 100%
Profesional
Universitario GD 1o0%
Profesional
Universitario GD 100%
Profesional
Especializado y 100%
Universitario
Profesional
Especfalizado 100%
Tercero 100%
Tercero 100%
Profesional 100%
Universitario GD
/ Tercero 100%
Profesional
Espectalizado y 100%
Unlversitario
Prensa - TIC y
Equipo GD 100%
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PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTIGN DOCUMENTAL - SGD
VIGENCIA 2,021 - 2.023
ERDCRS g ACTIVIDADES . E’m: UPGON OEL | oy | uneono ot meoion g g OBSERVACIONES
Orlentar a |as diferentes sobre la manera adecuada de
disefio y establecer los procesos de comunicaciones Internas y externas, E
E 13 Establecer el esquema de documentacién oficializaciénde | por Documentos dar aplicaclén correcta a la elaboracién de Memerandos, S Prensa - Equipo 100%
E Orpanizacional con base a la GTC 185 formas y definir elaborados Cireulares, Oficios, Certificados, constancias, Actas, Notas E GD
5 formatos Internas entre otros, segdn lo establece la Guia Técnica E
8 Colombiana GTC 185
14 Implementacion y Normalizacién de Formas y Revisiones por Jornadas de Estandarizar los formatos requeridos para la estructuracién del Equino GD 100%
Formatos Realizadas definir | Capacitacion sistema a de gestién documental L quip
. Estandarizar, controlar y modernizar los procesos de recepcidn,
Anteproyecto, con el fin de proponer mejoras al
15 proceso de gestién documental electrnica en la Alrcneprwoclo 1 Documento tramite y consulta de documan‘l.:os aplicando nuevas Equipo GD 100%
entidad. ormulado Elaborado | tecnalogias, que se articulen con posibles modelos o esquemas
E de alternancia laboral.
E 18 formulacion y ejecucion de un plan piloto para la T:::;EY::‘: 1 3:;:::2“; { Establecer una serie documental o proceso para aplicar un plan E Equipo GD / 100%
e aplicacién de la politica cero papel. aplicado aplicado | piloto de implementacién de polltica cero papel. g Tercero
s Implementacién esquema g Secretaria |
E 17 Plan Polllo de firmas electronica y/o digitales de esquema. 1 implementado | Estrategia para la modernizacién y simplificacidn de trnmlfn: & General 100%
[T} Procedimiento D b Vil dad .
: ocumento Lineamientos para roles y respor frente a Profesional
18 Luineamientos para la Diplomatica Documental elaborado y 1
P P aprobado ) Elaborado la aplicacién de firmas autorizadas. Especial!zada 100%
9 Establecer los flujogramas documentales en los Esquema de 1 Documento Establecer flujos documentales en tramites especificos de la
- 71 tramites de la administracién. trabajo Elaborado entidad, Tercero 100%
Revlsion, actualizacion y depuracion de inventarios de Realitar un sjuste a los Inventarios con
\ el fin de consolidar y Equipo GD /
20 | 1as areas de deposistos de archivo. (dep No 1y No2 | Mts Lineales | x Definir | MTs Lineales thtalizac el scafva dbcuimental da I aLEdad) Tercero 100%
+ fondo en custedia)
Estructuracién y Seguimiento a las tareas de
Clasificacién , Organizacién, Descripcion e inventarios Dlsefio . | Pertiendode lasT.R.D. en cada una delas dependenclas Equipo GD /
.E 21 documentales de los Archivos de Gestidn, en todas Implementacién 50 Acompafamienta i deberdn establecerse las responsabilidades en |s administracién Todas las 100%
las dependencias, dando alcance el proceso de P § y organizacién de los archivos de gastidn Dependencias
aplicaclon de las TRD
3 Plan de Acclén para Documentos Mislonales (Gestién Deberd establecarse una serie de prioridades en cuanto a los Equino GD /
g 22 Contractual / Historias Laboreles y Actos Mts Lineales | x definir | MTs Lineales | documentos misionales de la corporacin los cuales se les dard quipo 100%
Administrativos ) especlal cuidado ya que son objeto de inspeccion y vigilancia. Tercero
| Secratarias
3 Se tlene como fin la intervencién prioritaria a los archives de las Involucradas /
23 Plan de contingencia para archivos en riesgo Mits Linesles | x definir | MTs Lineales Secretarlas de Transito, Haclenda, Educaclén y Victimas Equipo GD / 100%
ya Terceros
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T ACTVIDADEY DESTRACON DF L
> preveernl Il Bt D U HLE ORSRAVACNEY
Comgma on transterc la resporsabilided de fa custodia de los E
quipo GD /
24 Plan de Transferencias Primarias (Archivo de Gestion Unidades g No de BN Gud DACan Jeede @ Brehivo ce gestidn (archivos de los Todas las 100%
al Archivo Central) Tranalecidas Ursdades poertog G traba o) 8l archive central (deposito genersl de 0 denc!
é 3 archeed) ependencias
= 2 Pan de Transterencias Secundarias (Archivo Central Unidades Wo de Con base 8 01 TV D 1o ransfieren aigunos archivos del central
- al Archivo Histdnco) T L Uridades ¥ Natdeca depend endo tus carscteristicas especificas o Equipo GD 100%
E valores avchivisticos
Sagun s caracteristicas, deba satablecerss |a avtrateagia pars (a
Unidades
0 Transferencias a Custodia o nueva sede Transteridas | * 07 WN?; rantferencias de documenton  custodia 0 n su defecto s la b sdend 100%
] Tercero
Pudve del proyecto archivo General del Depertamenta
- Garantizar los espacios de aimacenamiento ycustodia| MTS lineales Definir los mipacios de aimacanamieto y custodia adecusdon pars Secretaria
de documentos destinados xdefini | por define el total de fondos documantsies de la antidad, a3l como pare tu 100%
: crecimiento 8 cinco (3) ahos General
segan Consuttas Ejecutar actividades tendentas » optimizar los tiempos de
28 Alencion & consultas y prestamo de documentos | No de Conaultas o]  atendides busquedas ce documentos, logrando satabiscer un esquema Equipo GD 100%
preciso, puntual y oportuno de scceso a la Informacidn,
% Adecuacion de sala de consulla Espacio x definir x definir Zona exclusiva pars la consults interma de documentos de Secretaria
edecuada archiva 100%
General
Articulscion de los Inventarios documaetnales de archivo cetral, o Secretaria
30 Modernizacién y/o consults en lines por definir x definir x definir treves de ls slaborscidn de uun repositoria de documatnos que G L/ 100%
Permta la consuita en ines de la informacidn, evitando la salida enera L
de 108 expedientes, 1alvo en casos exepciondles Equipo GD
" Elaboracion del Plan de Riesgo Dio Elsborado 1 Doaumeno Eatabincer plan ou de accian pars detectar rievgan y condicionas de Equipo GD / 5150 /
g proteccon da la inlormacion Gestion del Riesgo 100%
9 s Extadiecer acion y sequimaantos que permitan que los depoatos ve Equipo GD /
S 0 Programa oe Orden | Mantenimianto y Aseo Dto Elsborado 1 Dosumento SCLANTIN 40 CONGCION Sptimas de limpiata y de esta maners Mantenimlento y 100%
é % garantice s conservacion sdecuada de loy documantos Aseo
Pormuiachn de un anteprogecto de Modernizacidn de los procesoy
3y | AP¥cacon ce Las TIC p‘:":::::w"m de Documentos DEMW 1 Doauneto #54can30 nuea) Lecroiogias (o o A0 de optimiar tempos de trebajo Secrataria General / 100%
¥ Lentar (on otras estiategias de consulta Equipo GO
s B comnd de Mo werd Quien da la aprotacisn de dicho Instrumento el
Ajsie y convakdacon de las Tablas de Valoracion 5
» Documental TV D Dio. 47 3 Pes) 39 gistre ressktt pera L Equipo GD / Tercers 100%
territorial
moiementacon oe las T, da Vi
£ % Agopcon o - n-T;D-N-- ‘slorecidn Do Acoptado 1 Doauments Apkeacidn del Instrumento en of archive central da la corporacion, £quipa GO / Tercere 100%

Cscdiledauu curl CamsS




GOBERMACION DEL NORTE DE SANTANDER

Gobermaclén -
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: y 3 $ \ § . Intensidad |
.~ PROCESQ Ne | \ N b
T LM EETEMATICO W rbleny m:m Horaria /. g g g DESTINATARIOS
Xk e 24 i Lz b f : | Modalidad
1 Gestion documental como Herramlenta de planeacién Estrategica por por definir Secretarlos de Despacho y Profesionales Especlalizados / Secretarfa General /
definir Alcaldes y Gerantes Publicos Equipo GD
or
2 Legislacion Nilvlsuca y conceptos Basicos dgﬁnlr por defirir Todo el parsonal Secreé::'a p:eﬁn;ml i 100%
or
3 Aplicacién Tablas de Retencién Documental dSﬂnIr por definir Todo el personal *Cf'!;':pgﬂc“;f" ! 100%
4 Comunicacién Organizacional GTC 185 oo | por defiic Todo el personal *cm;:'e p:eﬁn;ral 1 100%
" or ;
- 5 Transparencia y Acceso a |a Informacién Publica d:ﬂn!r por definir Todo el persanal E *n;::;z:‘l ! 100%
=] = ——
g 8 Gestién de Correspondencia dsf?:ulr por definir Todo el personal § Setreé::‘a p:eqnoernl 1 100%
3 7 Gestlén Documental Electronica d:::ﬂr por definir Todo el personal m:l:;:?;m ! 100%
8 Organizaclén Técnica de Archivos dsf?;ir por definir Todo el personal s“"? r: GEG':"‘ ! 100%
quipo
9 Encusntros regionales de capacitacion y asistencia tecnica por por cefinie Alcaldlas / Entidades Descentrallzadas / empresas privadas que Secretaria General /
) B definir cumplanfunciones publicas en los territorios Equipo GD 100%
10 Particlpacion en los evetos y encuentros del AGN d:f(:;h' por definir Equlpo de Gestidn Docuemental Secre;a:: G:_,nl;ral 1 100%
quipo
11 Oferta Cerrada SENA - Formacién de Funcionarlos come tecnologos en Gestidn|  por par definic Interesados Secretarfa General /
Documental definir 1 Equipo GD 100%
~ .
Formulo: Victor David Vera - Profesional Universitario != Reviso:Nancy Gallo Contreras - Profesional Especlalizada@\ - AP,W_ Secretar]a General
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