PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Gobernacion Departamento del
Archipielago de San Andres,
Providencia y Santa Catalina



DEPARTAMENTOGAgEEE’TI?LiIG%NDE SAN ANDRES AFeCt? “on Cadigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA ' probacion:
p Proceso:

PROGRAMA DE GESTION Gestion Documental

DOCUMENTAL Version: Pagina

02 2de 38

TABLA DE CONTENIDO
1. INTRODUCCION..........ooooiiiiiieiteiie ettt sttt 4
2. CONTEXTO INSTITUCIONAL ..........oooreeeeeeeeeee ettt et 6
21 OBJETIVO GENERAL ..........cooi ettt sttt s te et te et 7
2.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS .......ooooieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 7
2.3 ALCANCE ...........o e b e be e te e aaeeare s 8
24 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD ...........cccccveveneennen. 8
® NOIMALIVOS ...ttt ettt 8
L =Y oo 1o o 11 o o X= 3SR 9
o AdMINISTrativoS........cocoiiii e 9
LB =Y o g T ] Lo T o e X3RS 10
2.5  METODOLOGIA ..ottt 11
3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL 12
31 PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL .......c.ooiviiieieeeeeeeeeen. 12
*  Planeacion Estrat@giCa............ccooooiiiiieiie e 13
*  Planeacion Documental..............cooiiiiiieiiiien s 14
3.2 PRODUGCCION........coooiiiiiiiiieeiec ettt sttt 15
3.3 GESTION Y TRAMITE .......coooiiiiiieieieeiieee ettt 16
3.4 ORGANIZACION........coooiiiiriieeieciee ittt 17
3.5 TRANSFERENCIA..........oo oottt st ste e s be et re e re e sareenees 18
3.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS ........cocooiiiieiieieeeeeeeeeeseeees s enesneees 19
3.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO ... 20
3.8 VALORAGCION ...ttt sttt 20
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS...........cooouniinriiiiniirseieeie et 22
4.1 PR’OGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS

ELECTRONICOS ...ttt ettt st e et s be e be e s abe e be e sabeestaesabeen 22
4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES .................... 23
43 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS............. 23

Secretario General




GOBERNACION ) Fecha de Codigo:
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacién: odigo:
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
. Proceso:
PROGRAMA DE GESTION Gestién Documental
DOCUMENTAL Version: Pagina
02 3 de 38
4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS ..o, 24
4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA .......oooeeoeoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeer e 25
4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.............ooovveeeiiieeeeeeeeeeeeen, 25
4.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ......ooooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 26
4.8 PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL ..o 27
4.9 GESTION DEL CAMBIO ..o e 27
410 GESTION DEL CONOCIMIENTO ...oooovoeeeeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28
5. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -
IVIE C ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaas 30
6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -
NTCGP 000 ... ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaaaaaees 32
7. BIBLIOGRAFIA ...ttt ee e eeeeeaens 33
8. ANE XS ... 35
8.1 DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL ..o, 35
a. Cronograma de implementacion del PGD.................cccccoooiiiiiineinne 36
8.2 MAP A DE PRO CES OS ... .ottt e e e e 37
8.3 PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PGD............. 37
PRESUPUESTO 2016 = 2077 .ottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaanaaeas 37
VIGENGCIA 2076 ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaaaes 37
VIGENCIA 2077 ..o et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaees 38
VIGENGCIA 20718 ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaeaaes 38
8.4  DIVULGACION ...ttt e e eseseeeaeaens 38

Secretario General




GOBERNACION ) Fecha de Codigo:
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: :
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
, Proceso:
PROGRAMA DE GESTION Gestion Documental
DOCUMENTAL Version: Pagina
02 4 de 38

1. INTRODUCCION

El Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
en su Plan de Desarrollo 2016 - 2019 “los que sofiamos somos mas”
contempla el desarrollo de cuatro ejes estratégicos y dentro del programa
modernizacion institucional concibié el denominado “Optimizacion de la
Gestion Documental y Servicio al Ciudadano® orientado a una
institucionalidad eficiente, inclusiva, enfocada en resultados al rendir cuentas
a la ciudadania.

En concordancia, se desarrolla el Programa de Gestion Documental a
la luz de garantizar la recuperacion y acceso a la informacion de la
comunidad Raizal mediante la conservacion y preservacion del patrimonio
documental en aras de articularlos con elementos tales como la inclusion
social, disminucion de la brecha tecnolégica, inversion en las areas de
ciencia, tecnologia e innovacion y la estrategia de gobierno en linea.

Precisamente porque el Programa de Gestion Documental - PGD se
establece como instrumento institucional y gerencial en cumplimiento de lo
dispuesto en los articulos 6 y 21 de la Ley 594 de 2000 - Ley General de
Archivos, junto con lo enunciado en el Decreto 1080 de 2015 que sefiala la
obligatoriedad de las entidades publicas para su elaboracion y divulgacion
mediante el uso de nuevas tecnologias, a su vez, las especificaciones
archivisticas definidas por ley y las mejores practicas internacionales.
Indistintamente se articula con la Ley Estatutaria 1712 de 2014 - Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional que
en sus articulos 15 y 17 refiere al Programa de Gestion Documental y
sistemas de informacion.

Ahora bien, los instrumentos son definidos como “herramientas con
propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e
implementacion de la gestién documental y la funcién archivistica” (Archivo
General de la Nacion, 2015). Por consiguiente, este documento define la
forma en que interactuan todos los componentes del Sistema de Gestion
Documental para soportar, apoyar y evaluar la gestion a través de los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacion de forma que los
esfuerzos se orienten a la satisfaccion de los grupos de interés reflejando el
modelo institucional de gestion documental en La Gobernacion.
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El perfeccionamiento del PGD, comprende varios hitos: formulacién,
aprobacion, articulacion con los sistemas de gestion establecidos,
publicacion en la pagina web y por ultimo, plan de capacitacion a
colaboradores.
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2. CONTEXTO INSTITUCIONAL

El Plan de Desarrollo 2016 — 2019 “LOS QUE SONAMOS SOMOS +”
promueve el desarrollo integral del Archipiélago mejorando la calidad de vida,
generacion de empleo, igualdad de oportunidades, la cohesion social y el
respeto para garantizar el cumplimiento de los derechos fundamentales de
todos los ciudadanos con prevalencia de los derechos de la nifiez, infancia y
adolescencia, poblacidon con condiciones diferenciales o discapacidad,
incentivando a la participacidén ciudadana y el fortalecimiento de la
gobernabilidad e institucionalidad. (Gobernacion San Andrés, Providencia y
Santa Catalina, 2016).

Por dichas razones, el gobierno departamental en el afio 2012, inicié
un proceso de modernizacion cuyo objetivo se fundamentd en establecer
canales de comunicacion eficientes, eficaces y asertivos en pro de mejorar la
capacidad de respuesta hacia la ciudadania, su derecho a ser informados y a
participar de forma activa y permanente. Para tal efecto, en el componente
de gobernabilidad se esboza el cumplimiento de las obligaciones impuestas
por la Ley General de Archivos y aquellas de la Ley de Transparencia.

En concordancia con lo anterior, la articulacion tanto de procesos
estratégicos, misionales, de apoyo, evaluacion y mejora conllevan a la
necesidad de implementar el Sistema de Gestion Documental para instaurar,
salvaguardar y optimizar la responsabilidad documental, integrandola con
otros sistemas de gestion de manera eficaz, buscando potencializar las
sinergias para asegurar la satisfaccion de necesidades de los grupos de
interés.

Al llegar a este punto, el Sistema de Gestion Documental es eje
transversal a los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacion
conducentes a la visibilidad de una gestion enfocada en mejorar la atencion
integral de la ciudadania en general tal y como se refleja en el
direccionamiento estratégico 2016 - 2019, el cual refiere a generar la
confianza ciudadana por una gestion adelantada con responsabilidad,
seriedad, transparencia y siempre de cara hacia los ciudadanos del
archipiélago. (Gobernacion San Andrés, Providencia y Santa Catalina, 2016).
Este sistema tiende a generar y dirigir cambios efectivos para formular planes
de accion logrando la definicion de recursos que permitan a la administracion
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un mecanismo de mejoramiento continuo en la actualizacion y modernizacion
de la gestion documental.

El Programa de Gestion Documental de la Gobernacion Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina se preveé a
mediano plazo, contemplando el periodo 2016 - 2019, la primera fase
corresponde al corto plazo durante el afio 2016, la segunda y tercera fase
para los afios 2017, 2018 y 2019, toda vez que, el plazo establecido es de
cuatro afos para su implementacion.

Para cada una de las fases se asegurara el cumplimiento de las
metas, definidas secuencialmente en el Plan de Accidn del Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos — PINAR que se
desarrollaran continuamente durante la vigencia del presente PGD.

Es pertinente comentar, este PGD se actualizara en la medida en que
las necesidades y requerimientos lo ameriten en aras de implementar
estrategias eficaces de promocion de practicas transparentes en la gestion
publica departamental.

2.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar el Programa de Gestion Documental de la Gobernacion
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
para contribuir al logro de los objetivos estratégicos mejorando vy
fortaleciendo la gestion ante la ciudadania del archipiélago, entes de control
y el Gobierno Nacional, mediante implementacion de estrategias
relacionadas con las mejores practicas de procesos archivisticos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Definir estrategias, responsabilidades, politicas, presupuesto,
acompafamiento de la direccion y programas a implementar en el
periodo comprendido entre el 2016 y 2019, en aras de precisar el
gobierno documental de la Gobernacion.
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Promover la toma de decision en la aplicacion eficaz y eficiente de los
procesos archivisticos: planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y
valoracion en el marco de las mejores practicas.

Contribuir con la ejecucidn de lo dispuesto en el Plan de Desarrollo en
lo concerniente a la integracion de sistemas de informacion,
implementacion de la politica de gestion documental y de seguridad
de la informacion, creacion de instrumentos archivisticos y servicios a
la ciudadania.

Establecer controles internos que permitan la administraciéon de
documentos manteniendo su integridad técnica, estructural y
relacional con los diversos sistemas del modelo integrado de gestion
mediante la aplicacion de directrices y lineamientos en materia de
gestion documental.

Instaurar modelos para la administracion de documentos producidos y
recibidos (fisicos y electrénicos), normalizando su organizacion,
conservacion, custodia y disposicion final de conformidad con lo
establecido por el Archivo General de la Nacién.

2.3 ALCANCE

El presente documento esta dirigido a la alta direcciéon departamental y a
todas las dependencias que integran la administracion central de la
Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina (incluido el personal contratista).

2.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Normativos
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El listado de normas por el cual se rige la gestion archivistica de la
administracion departamental se encuentra publicado en la pagina web, en la
seccion gobernacion - normas - normograma; indicando el aspecto legal de
obligatorio cumplimiento que regula la actuacion en materia de gestion
documental. Los requisitos legales y relacionados con la gestion se revisan
periédicamente para adecuarlos.

e Econdémicos

La ejecucion de proyectos en el corto, mediano y largo plazo implica recursos
financieros; encontrandose incluidos en el presupuesto de gastos de
inversion bajo el proyecto fortalecimiento de la gestibn documental del
departamento.

La programacion y distribucion de los recursos destinados para la
gestion documental, se encuentran establecidos en el Plan Anual de
Adquisiciones y el proyecto de inversion, los cuales se encuentran alineados
con lo establecido en el Plan de Desarrollo de la actual administracion.

Para tal efecto, se recomienda ver documento anexo: Presupuesto
para la vigencia 2016 — 2019 en la implementacion del PGD.

¢ Administrativos

La construccion del PGD contdé con la participacion de un equipo
interdisciplinario de trabajo, el cual fue establecido mediante comunicacion
de la Oficina de Archivo y Correspondencia a las areas involucradas. El
equipo se conformo para abordar diferentes especialidades y aportar a la
materializacién del documento. Dicho equipo estuvo constituido por:

Archivo y Correspondencia  Lino Hooker Padilla
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Sistema de Gestion de Martin Cordoba
Calidad
Sistemas Claudia Mendoza

Oficina de Control Interno de Néstor Garnica
Gestion

En virtud de lo anterior, fue necesario programar varias sesiones de
trabajo para la construccion del PGD, entre las principales se encuentran:

26 de Socializacion, definicion y alcance del
octubre 2016 1 PGD
27 de octubre
— 16 de 2 Elaboracién versién preliminar del PGD.
noviembre
18 de Retroalimentacion equipo interdisciplinario
noviembre 3 del PGD
21-25de 4 Ajuste version preliminar del PGD
noviembre
5 Acto administrativo de adopcién del PGD

* Tecnolégicos

La Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina a través de la Oficina de Sistemas y Archivo y
Correspondencia determinaran las necesidades, condiciones y definicion de
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ajustes aplicables a los sistemas de informacion existentes o adquisicion de
los mismos; basado en todo momento en el marco de la eficiencia y celeridad
de la administracion departamental. Con respecto a la definicion de aspectos
técnicos, funcionales y relacionales se tendran en cuenta los lineamientos
exigidos en la estrategia de gobierno en linea promovida por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

La Gobernacion realizo en la presente vigencia la implementacion del
sistema de informacion DIGIFILE para constituirse como Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA en el contexto de mejora
continua en los servicios ofrecidos a la ciudadania.

2.5 METODOLOGIA

La materializacion de este PGD se efectud bajo la estrategia de mejora
continua de la calidad del ciclo Deming: planear, hacer, verificar y actuar
encauzando los esfuerzos a:

e Contextualizar a los involucrados sobre la necesidad de elaboracion,
alcance y cumplimiento normativo de elaboracion del Programa de
Gestion Documental.

* Dar a conocer el estado actual de la gestion documental mediante el
diagnostico integral de archivo.

* Analizar cuidadosamente los hallazgos del Plan de Mejoramiento del
Archivo General de la Nacion.

* Incluir dentro del Informe del Modelo Estandar de Control Interno los
procesos de la gestion documental articulandolos con el indice de
gobierno abierto.

* Formular proyectos enfocados a la satisfaccion de necesidades en
cuanto a gestion documental mejorando continuamente.
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* Mejorar sustancialmente la atencion al ciudadano, a partir de la
integracion de servicios, consecucion de recursos y normalizacion de
tramites y procedimientos.

Afin con este propésito, los siguientes documentos son anexos a este
Programa:

* Diagnostico de Gestidon Documental
* Mapa de procesos
* Cronograma de implementacion del PGD

Adicionalmente, este Programa de Gestion Documental se publicara en la
pagina de internet e intranet para su divulgacion.

3. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

Este capitulo comprende la estrategia para la implementacion de los
procesos de la gestion documental en el marco del Decreto 1080 de 2015,
que en su Titulo Il, capitulo V hace referencia a la obligatoriedad de las
entidades del Estado para elaborar el Programa de Gestion Documental.

La creacion y actualizacion de los procedimientos internos se efectua
siguiendo la metodologia establecida por el Sistema de Gestion de Calidad;
que integra la mejora continua en los procesos conllevandolos a su
modernizacion cuantas veces sea requerido. El apoyo financiero demandado
para impulsar o desarrollar cada una de las siguientes etapas estara
soportado por el presupuesto existente.

Los procesos de la gestion documental se desarrollaran de acuerdo
con la siguiente estructura:

3.1PLANEACION DE LA GESTION DOCUMENTAL
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* Planeacion Estratégica

Disefar e implementar el Sistema de Gestion Documental de la Gobernacion
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, asegurando la
correcta administracion de los documentos generados en los cuatro macro
procesos, proponiendo a la alta direccion los ajustes necesarios al sistema
transversal de acuerdo con lo establecido en los objetivos estratégicos del
Plan de Desarrollo 2016 - 2019 y las disposiciones impartidas por el Archivo
General de la Nacion.

Esta fase inicia con el disefo, aprobacion, implementacion vy
divulgacién de politicas, estrategias, procesos y técnicas de gestion
documental, pasando por su difusidn, actualizacion y aplicaciéon a la
administracion departamental.

El desarrollo del Sistema de Gestion Documental comprende entre
otras las siguientes actividades:

» Establecer el gobierno de la gestion documental mediante la definicion
de estrategias, responsabilidades, acompafamiento de la Alta
Direccion, presupuesto, aspectos administrativos y logisticos que
garanticen su funcionamiento.

* Orientar al Comité Interno de Archivo del Departamento como grupo
asesor de la Alta Direccidn en la materia archivistica y de gestion
documental.

* Definir la politica de gestion documental para orientar a la
Gobernacion en el corto, mediano y largo plazo en los planes,
programas y proyectos a ejecutar.

* Disenar, implementar y actualizar cuando se requiera el Reglamento
Interno de Gestion Documental.

* Realizar la identificacion, analisis y evaluacioén del riesgo asociado al
proceso de gestion documental.

* Desarrollar los planes y proyectos especificos del Programa de
Gestion  Documental, facilitando recursos financieros, de
infraestructura, logisticos y operativos para su formulacién y ejecucion.

* Precisar el plan de accion para la implementaciéon de los instrumentos
archivisticos establecidos en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080
de 2015.
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El desarrollo de esta etapa comprende los siguientes documentos

asociados al desarrollo del mismo:
v Gestion del plan estratégico

v Valoracién del riesgo
v Medicion de indicadores de gestion

¢ Planeacion Documental

Establecer practicas institucionales orientadas a determinar la produccién,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a
largo plazo y valoracion de los documentos y/o registros del Sistema de
Gestion de Calidad, garantizando su normalizacién, conservacion y

preservacion.

Lo anterior es aplicable a los documentos y/o registros generados en
todos y cada uno de los cuatro (4) macro procesos, 16 procesos,
independientemente del soporte en el cual hayan sido generados (fisico y
electronico). El proceso de planeacion documental comprendera entre otras,

las siguientes actividades:

* Fomentar la cultura archivistica al interior de la Gobernacion.

Documentar y establecer procedimientos en torno a la clasificacion,
ordenacion, descripcion, consulta y préstamo, conservacion, seleccion
y eliminacion de documentos de archivo.

Definir la codificacion y normalizacion de los documentos que integran
el sistema de gestion de calidad (guias, manuales, formatos,
instructivos) los cuales soportan la gestién de los macro procesos:
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

Establecer la estructura de los registros del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Establecer politicas y requisitos orientados al disefio, creacion,
mantenimiento y difusion de documentos que incluyan su formato.
Creacién de indicadores que permitan medir el desempeho y
comportamiento de la gestion documental, creando sinergias con el
Sistema de Gestion de Calidad y el MECI.

Disefar, implementar, monitorear y actualizar cuando se requiera los
procesos y procedimientos del Sistema Gestion Documental; de
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acuerdo con los lineamientos impartidos por el Sistema de Gestion de
Calidad y el Archivo General de la Nacion.

* Precisar junto con el Sistema de Gestion de Calidad el listado maestro
de documentos y registros.

3.2 PRODUCCION

El proceso de produccion en la Gobernacion velara por establecer politicas y
requisitos en la estructura metodoldgica de produccion, identificacion e
ingreso de documentos y/o registros asociados a los macro procesos del
Sistema de Gestion de Calidad.

En virtud de lo anterior, comprende el disefio, creacion y estructura de
formatos y documentos conforme a los lineamientos establecidos por el
Sistema de Gestion Documental, contemplando las siguientes actividades:

* Crear politicas para la generacion de formatos fisicos y electronicos
alineados a la imagen corporativa y el Sistema de Gestion de Calidad.

* Implementar las mejores practicas en cuanto a tecnologias de
informacion y comunicacion a través de integracion de aplicaciones
que permitan el trabajo colaborativo en sistemas de informacién y uso
de tecnologias que apoyen la gestion ambiental, de acuerdo con la
Directiva 04 de 2012."

* Administrar la trazabilidad de documentos de archivo fisico y
electrénico.

* Gestionar la informacion con el ciudadano.

El Sistema de Gestidén Documental establecera requisitos mediante los
cuales se garantice la legibilidad, normalizacion de los registros; asi como los
controles necesarios para su identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencion y disposicion final apoyados en las tablas
de retencién documental. El procedimiento establecido para este fin es el de
control de documentos y registros.

! Directiva Presidencial eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica de Cero Papel en la
Administracion Publica.
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3.3GESTION Y TRAMITE

Proceso que tiene como fin definir acciones encaminadas al registro,
vinculacion de un tramite, distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta de documentos, el control y seguimiento a los tramites
que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos. (Decreto 1080,
2015).

Comprende control a documentos de origen externo, asi como
aquellos internos del Sistema de Gestion de Calidad hasta el
pronunciamiento, actuaciéon y respuesta por parte de la Gobernacion
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina,
contemplando las siguientes actividades:

» Establecer lineamientos y procedimientos que permitan a la Oficina de
Archivo y Correspondencia acatar las disposiciones de este PGD en lo
que respecta a produccidon, recepcion, distribucion, seguimiento,
consulta y conservacion de los documentos.

* Implementar controles y procedimientos (formatos y/o planillas) que
permitan certificar la recepcion de documentos por parte de los
funcionarios y la ciudadania.

* Distribuir la correspondencia interna generada por las oficinas
productoras velando por su entrega al destinatario correspondiente.

* Implementar el sistema de clasificacion para la distribucién de
comunicaciones internas y externas.

* Constituir canales y medios de comunicacién para la recepcion y
tramite de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
(PQRSD) interpuestas por la ciudadania en general y entes de control.

* Fomentar la cultura de acceso y consulta a los documentos de archivo
publicos, garantizando la transparencia y acatamiento de lo
establecido en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 060 de 2001.

* Velar por el cumplimiento de tiempos establecidos con respecto a
tramite de solicitudes y tiempos de respuesta de las comunicaciones
oficiales y peticiones (PQRSD) de la ciudadania en general.

* Garantizar la correcta distribucion de correspondencia interna y
externa con sus anexos para los diversos grupos de interés.

* Controlar los expedientes disponibles en los archivos de gestion.
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* Creacibn de manuales, guias e instructivos orientados a la
operativizacion, mejora y seguimiento de eficiencia y racionalizacion
de tramites de la Ventanilla Unica de Correspondencia.

El procedimiento definido institucionalmente es Atencion a PQRSD, el
cual inicia con la radicacién de la peticion, queja, reclamo, sugerencia o
denuncia en los canales habilitados y termina con la entrega de la respuesta
al solicitante en cumplimiento del Decreto 1151 de 2008 de gobierno en
linea.

3.40RGANIZACION

Definir lineamientos y directrices enfocadas en detallar el conjunto de
actividades técnicas, operativas y administrativas para surtir la clasificacion,
ordenacion y descripcidn archivistica.

El procedimiento institucional debe contemplar actividades orientadas
a la clasificacion, ordenacién y descripcion documental en las fases de
gestion y central; contemplando las siguientes actividades:

* Precisar en lineamientos institucionales para realizar el proceso
técnico archivistico de clasificacion, ordenacidn y descripcion.

* Actualizar o elaborar la Tabla de Retencion Documental, en los casos
requeridos.

* Impartir capacitaciones de los criterios exigidos para la ordenacion
documental y aplicacion de la TRD.

* Construir un esquema de metadatos, indicando niveles de descripcion
durante el ciclo de vida del documento.

* Articular con el plan de accién contemplado en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

* Elaborar y aplicar la Tabla de Valoraciéon Documental — TVD.

* Elaborar y divulgar el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

» Articular con los planes del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

* Elaborar o actualizar inventarios documentales de archivos de gestion
y central.
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* Definir formatos orientados al cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 y
la Circular 04 de 2003 del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y el Archivo General de la Nacion.

3.5TRANSFERENCIA

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos. (Decreto 1080, 2015)

Este proceso se encuentra orientado a precisar el conjunto de
acciones técnicas y administrativas para efectuar en los tiempos establecidos
la transferencia documental. Para tal efecto el procedimiento establecido
institucionalmente es el de Transferencia Primaria que inicia con el
establecimiento del cronograma de transferencia documental y finaliza con la
entrega al jefe de dependencia el certificado de recibido y aprobado de la
transferencia documental por parte del Jefe de Gestion Documental.

Actividades afines establecidas para el procedimiento:

» Establecer el cronograma de transferencias documentales por cada
dependencia.

* Respetar la conformacion de expedientes y/o carpetas atendiendo a
los principios archivisticos: procedencia y orden original.

* Impartir directrices institucionales en torno a la realizacion del proceso
técnico archivistico de organizacion en aras de efectuar la
transferencia.

* Ofrecer capacitaciones respecto a la aplicaciéon de la TRD.

* Construir esquema de metadatos, indicando niveles de descripcion
durante el ciclo de vida documental.

» Articular con el plan de accién contemplado en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

» Articular con los planes del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

* Definir aspectos administrativos y logisticos en torno a los depdsitos
de archivo.

Secretario General




GOBERNACION ) Fecha de Codigo:
DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, Aprobacion: :
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
, Proceso:
PROGRAMA DE GESTION Gestion Documental
DOCUMENTAL Version: Pagina
02 19 de 38

Instrumentos adicionales a los procedimientos:

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
Tabla de Retencion Documental — TRD.
Tabla de Valoracién Documental — TVD.
Inventarios documentales.

Cronograma de transferencias documentales.

AN N NN

3.6DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Definir las actividades para la seleccion de documentos en cualquier etapa
del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental o en las tablas de valoracion documental. (Decreto 1080, 2015)

Comprende la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental y
Tabla de Valoracién Documental hasta el proceso técnico de disposicion final
de los documentos y registros independientemente del soporte en el cual
hayan sido generados.

El procedimiento contemplara las siguientes actividades:

* Precisar las actividades para surtir el proceso de destruccion en
cualquier etapa del ciclo de vida de los documentos.

* Monitorear y controlar los procesos de eliminacion documental.

* Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en la Tabla de Retencion
Documental o Tabla de Valoracion Documental.

* Elaborar esquema de metadatos, indicando niveles de descripcion
durante el ciclo de vida documental.

Instrumentos de control:

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.
Tabla de Retencion Documental — TRD.
Tabla de Valoracién Documental — TVD.
Inventarios documentales — FUID.
Cronograma de transferencias documentales.

AN NN
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v" Formatos.
v" Manual de Archivo y Correspondencia.

3.7PRESERVACION A LARGO PLAZO

Este proceso consiste en definir estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo (Decreto
1080, 2015); de ahi es necesario definir una politica de sistemas y
tecnologia conducente a la salvaguardia en el corto, mediano y largo plazo

del documento electronico de archivo.

De igual forma, comprende la estructuracion e implementacion del
Sistema Integrado de Conservacion hasta la aplicacion de técnicas de

preservacion a largo plazo para documentos electronicos de archivo.

La integracion de esfuerzos estara orientada a:

* Elaborar, divulgar e implementar el Sistema Integrado de

Conservacion — SIC.

* Definir técnicas para la conservacion y preservacion a largo plazo.

Definir politicas de back up y migracion de datos para los sistemas de
informacion existentes.

Evaluar la adquisicion de herramientas tecnologicas para la
modernizacién y racionalizacion de la administracion documental; a
través de medios técnicos, electronicos, informaticos o telematicos de
conformidad con los parametros establecidos por el Archivo General
de la Nacion.

Articular con el plan de accion contemplado en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR.

3.8 VALORACION

Este proceso consiste en definir actividades intelectuales y técnicas
tendientes a establecer los valores primarios y secundarios del patrimonio
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documental en cumplimiento del contexto legal, administrativo, técnico e
historico.

En este contexto, también formular un proyecto orientado a la creacion
del Archivo General Departamental con el fin de compilar documentos en
diferentes soportes (libros, periddicos, fotografias, videos, CD, entre otros)
que contengan los hechos histéricos del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina.

En consideracion el proceso inicia con la unificacién y normalizacion
de criterios para realizar la valoracion documental determinando valores
primarios (legal, administrativo, técnico, contable, fiscal) y secundarios
(histérico, cientifico y cultural), con el fin de establecer la permanencia en las
diferentes fases del archivo hasta determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva). (Decreto 1080, 2015).

El procedimiento comprendera entre otras, las siguientes actividades:

* Delimitar actividades técnicas e intelectuales en lo que respecta a
valoracion primaria y secundaria para las series y subseries
documentales misionales y transversales.

* Inventariar y clasificar los activos de informacion con base en los
riesgos definidos por seguridad de la informaciéon para determinar
niveles de proteccion aplicables.

* Definir y gestionar los instrumentos senalados en la Ley de
Transparencia: indice de informacion clasificada y reservada, registro
de activos de informacion, esquema de publicacién de informacion,
tabla de retencion y cuadro de clasificacion documental.

* Apoyar la ejecucion de proyectos identificados como aporte a la
conservacion y preservacion de la cultura Raizal.

* Disenar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion basado en los lineamientos definidos por la familia de
normas ISO 27000.

* Definir aspectos de la gestion documental en el Plan de Atencion de
Emergencia.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Gobernacion Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y
Santa Catalina a través de la Secretaria General (Oficina de Archivo y
Correspondencia) esbozan los senderos estratégicos para implementar el
Sistema de Gestion Documental en el lapso comprendido en la vigencia del
Plan de Desarrollo 2016 — 2019.

Para tal fin se abordara el concepto de archivo total definido en el
articulo 3 de la Ley 594 de 2000 como “concepto que hace referencia al
proceso integral de los documentos en su ciclo vital.”

41PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

El Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos tendra
una cobertura acorde a la exigida por el Decreto 1080 de 2015 en lo
referente a la normalizacién de formularios y formatos electronicos; para tal
fin la Secretaria General mediante la Oficina de Archivo y Correspondencia y
la Oficina de Sistemas desarrollaran permanentemente una serie de
estrategias y técnicas de analisis de conveniencia, utilidad y de contenidos,
estandarizacion de formatos electronicos a fin de garantizar su identificacion,
codificacion y control. En este sentido los esfuerzos estaran orientados a:

* Involucrar a todos los macro procesos, procesos Yy subprocesos
aceptados por el Sistema de Gestion de Calidad aplicando los
lineamientos institucionales frente a la administracion y control del
documento electronico.

* Asociar el documento electrénico generado a la serie o subserie
documental, aplicandole su respectivo tiempo de retencion.

* Documentar los controles necesarios para el almacenamiento,
proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y disposicion final de
documentos y registros.

* Determinar puntos de acceso, frecuencia de consulta de los
documentos electronicos producidos por la entidad en el desarrollo de
su objeto social, definiendo los medios de preservacion pertinentes.
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* Realizar la planeacion y formulacion de los proyectos asociados a este

programa.

4.2PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales, se encuentra enfocado en
identificar documentos y registros misionales para generar estrategias y
programas conducentes a garantizar su conservacion y preservacion ante la
materializacidon de un siniestro para contrarrestarlos con la ejecucion de
acciones de reduccion del riesgo y manejo de desastres de forma articulada

con los demas instrumentos de planeacion documental.

En aras de garantizar la continuidad en la gestion, las actividades a

realizarse son:

Articular los sistemas de gestion con el proceso Valoracion del Riesgo
y de Seguridad de la Informacién para formular planes de contingencia
y aseguramiento de las caracteristicas de confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacién.

Definir y mitigar los riesgos asociados al Sistema de Gestion
Documental, mediante la formulacién de planes de tratamiento.

Evitar la eliminacidn total o parcial de documentos misionales.

Evitar la pérdida de informacion por factores humanos,
desactualizacion u obsolescencia tecnoldgica.

Cumplir con los requisitos regulatorios y contractuales frente al manejo
seguro de la informacion.

Identificar periodicamente riesgos asociados a la informacion para
acoger medidas de proteccion.

4.3PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa se centra en el uso de tecnologia o software que haga las
veces de Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivos —
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SGDEA para la administracion de documentos de archivo electronicos, toda
vez que, contendra los estandares establecidos por la Ley 1437 de 2011 y la
Ley 1712 de 2014.

Para que los documentos puedan tener valor probatorio, se necesitan

herramientas para conservarlos y hacer que estén disponibles para su
utilizacion. Los sistemas de archivo garantizan el mantenimiento y la
conservacion de la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos
a lo largo del tiempo. (ISO 15489, 2001). En consideracién con lo anterior
este programa velara por:

Adquisicion de tecnologias (incluido hardware) de punta que permitan
normalizar procesos, mejorar tiempos de respuesta, propendiendo por
el acceso oportuno y eficiente a la informacion.

El programa tiene como fin normalizar procesos archivisticos y de
correspondencia mediante sistemas Unicos de clasificacion,
organizacion, conservacion, descripcion, asignacion y recuperacion.
Definir un modelo institucional de requisitos para preservacion de
expedientes mixtos (hibridos), manteniendo sus valores en cada etapa
del ciclo de vida.

Favorecer la toma de decisién con base en informacidn retrospectiva.
Inclusion de documentos electronicos en la Tabla de Retencion
Documental.

Desarrollo de médulos del sistema Digifile.

Implementacion de estandares de calidad (ISO), en materia de gestién
de registros.

Gestion de firmas y certificados electronicos.

Aplicar politicas de retencion y validez juridica para diferentes tipos de
contenido.

Tener en cuenta lo concerniente a politicas y lineamientos que
desarrolle el Sistema Nacional de Archivos Electronicos — SINAE.

4.4PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

Para la vigencia 2016 del presente PGD, se formul6 y encuentra en ejecucion
el Proyecto de Gestion Documental con un tercero, el cual tiene como
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alcance la elaboracion del diagnodstico integral, asi como los instrumentos
archivisticos instados por Ley y organizacion del Fondo Documental
Acumulado; en cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 6 y 21 de la
Ley 594 de 2000; asi como en el Acuerdo 002 de 2014 y el Decreto 1080 de
2015, en todo momento fijjando los niveles de seguridad de acceso a la
informacion.

El Programa de Archivos Descentralizados se encuentra alineado con
el proceso de conservacidon y preservacion a largo plazo en la formulacion
del proyecto creacion del Archivo General Departamental con el fin de
compilar documentos en diferentes soportes (libros, periddicos, fotografias,
videos, CD, entre otros) que contengan los hechos histéricos del Archipiélago
de San Andrés; el cual contara con las caracteristicas técnicas de
cumplimiento técnico y normativo legal vigente que en materia de depdsitos
de custodia y condiciones medioambientales ha emitido el Archivo General
de la Nacion.

4.5PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Se disenara e implementara el Programa de Reprografia y Digitalizacion para
la Gobernacion incluyendo los procesos de fotocopiado, impresion,
digitalizacién y microfilmacion de documentos de archivo que conforman el
acervo documental.

El disefio de este programa requiere conocer las necesidades de
reprografia y digitalizacion para archivos de gestion y central (especialmente
para las series misionales y aquellas con valores histéricos).

4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

El Programa de Documentos Especiales estara articulado con el
subprograma del Plan de Desarrollo denominado patrimonio mueble,
bibliografico y documental, el cual tiene por objeto la formulacion del proyecto
creacion del Archivo General Departamental con el fin de compilar
documentos en diferentes soportes (libros, periddicos, fotografias, videos,
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CD, entre otros) que contengan los hechos historicos del Archipiélago,
evitando asi la pérdida de las manifestaciones culturales tradicionales
(danza, musica, teatro, gastronomia, hipica, literatura y otras estrechamente
relacionadas con la lengua y herencia ancestral).

En virtud de lo anterior, el Sistema de Gestion Documental velara por
garantizar la conservacion y preservacion de documentos de archivo en
soportes no convencionales: cartograficos, fotograficos, sonoros 'y
audiovisuales con fines probatorios, culturales y de investigacion en la
comunidad Raizal.

4.7PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion de la Gobernacion Departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, se encuentra
orientado a ofrecer capacitacion de los procesos de la administracién de
documentos e implementacion del Programa de Gestion Documental y el
Plan Institucional de Archivos.

La Secretaria General a través de la Oficina de Archivo y
Correspondencia y Oficina de Desarrollo y Control del Talento Humano
identificara las necesidades de los funcionarios, brindando capacitacion
pertinente asi como a proveedores y contratistas.

Para tal fin, se procedera con la planeacion y ejecucion del Plan Anual
de Capacitacion Institucional dando asi estricto cumplimiento al topico
dispuesto en el plan de capacitacion que expone: “Las entidades publicas y
las privadas que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes
anuales de capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance
y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los diferentes niveles de la
entidad.” (Decreto 1080, 2015).
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4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El Programa de Auditoria y Control contendra los pilares orientadores a nivel
institucional para formalizar la evaluacidn y seguimiento en la consecucién de
avances y cumplimiento de metas en cada proceso y programa especifico de
gestion documental.

Es por ello que en este programa se crearan sinergias entre la Oficina
de Control Interno de Gestion, Secretaria General y Archivo vy
Correspondencia para determinar un Plan Anual de Auditorias de
Informacion aplicable a cada una de las oficinas productoras para medir y
evaluar la continuidad en los procesos y programas definidos, a su vez, se
documentaran los correctivos necesarios.

Cabe senalar que la implementacion del Programa de Gestion
Documental — PGD, estara fundamentado en la mejora continua y correctiva
involucrando a los duefios de proceso en las vigencias 2016, 2017, 2018 y
2019 de acuerdo con el direccionamiento estratégico fomentando la cultura
de autocontrol.

4.9 GESTION DEL CAMBIO

La gestion del cambio se concibe como una estrategia constituida por los
proyectos e iniciativas puestas en marcha para generar aquellas
herramientas consideradas necesarias para lograr avances en la gestién con
la ciudadania en general. Dentro de estas acciones habria que encuadrar la
estructura de gestion del cambio, entendiendo siempre éste como un
proceso (Alfonso Jiménez, 2013).

Este programa se podra destacar observando ajustes en términos del
talento humano, capacitando e integrando nuevos recursos que cumplan con
las competencias requeridas para administrar y satisfacer las expectativas de
cada grupo de interés.

La Gobernacion Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina dispondra los recursos necesarios para enfrentar la resistencia de
los funcionarios, mediante las mejores practicas en el cambio de cultura,
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encaminada a fortalecer el talento humano para atender los requerimientos
generados con la implementacion del Programa de Gestion Documental.

410 GESTION DEL CONOCIMIENTO

La gestion del conocimiento hace referencia a la transmisién del
conocimiento y de la experiencia existente entre sus miembros. De esta
manera, ese conjunto de conocimientos puede ser utilizado como un recurso
disponible para todos los interesados. (Bafegil Palacios, 2004).

Para el desarrollo del programa de gestion del conocimiento se
definira un modelo que integre elementos alineados a la visidn estratégica
del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina contemplados
en el Plan de Desarrollo a fin de insertar a las islas en la Region Caribe,
mediante el fortalecimiento de las potencialidades y capacidades locales, la
innovacion institucional, la atraccion de inversiones extranjeras, la promocién
del conocimiento, el mejoramiento del sistema productivo local y la
competitividad. (Gobernacién de San Andrés, 2016).

El modelo de gestidn del conocimiento contemplara seis pilares:

| Estrategia |

Procesos
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Por consiguiente, dicho programa contendra los elementos necesarios
para su desarrollo mediante la interaccion de procesos, el compromiso de la
Alta Direccion y la gestion de recursos necesarios para el cumplimiento de
los objetivos planteados, integrando a su vez, los principios archivisticos
dentro de la fase de planeacion de la gestion del conocimiento.
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5. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO - MECI

La Gobernacién con base en las precisiones de los sistemas de gestion y
analizando su pertinencia de acuerdo con los requisitos legales, normativos y
de las mejores practicas, busca una serie de sinergias, con el propdsito de
facilitar la implementacion del PGD, evidenciado asi:

La Ley 47 del 19 de febrero de 1993, del Congreso de la Republica
revistio de facultades al Gobernador para dotar al Departamento Archipiélago
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina de un estatuto especial que le
permita su desarrollo dentro del marco fijado por la Constitucidn, en atencién
a sus condiciones y geograficas, culturales, sociales y economicas.

Mediante Decreto No. 0227 del 29 de agosto de 2012, la Gobernacion
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
adopto la estructura organica de la Administracion Central.

La Gobernacion adoptdé el mapa de procesos el cual se encuentra
armonizado con el Sistema de Gestion de la Calidad NTCGP1000, mediante
Resolucién interna 4533 del 10 Octubre de 2014 "Por el cual se adopta el
Sistema de Gestion de Calidad y se modifica el equipo MECI de la
Gobernacion.”

De igual forma, la Gobernacién adopt6 las Ordenanzas para creacién
del Archivo General del Departamento: 013 de 2002, 025 de 2010 y 006 de
2013.

Mediante la Resolucién No. 05953 de 2013 “por medio de la cual se
crea el Comité Interno de Archivo de la Gobernacion, se revocan en su
totalidad las Resoluciones No. 3140 del 07 de diciembre de 2004, y la 1122
del 30 de abril de 2003, y se dictan otras disposiciones.” crea el Comité
Interno de Archivo y entre sus funciones se encuentra asesorar a la alta
direccion en la aplicacion de la normatividad archivistica.

Por consiguiente, el Sistema de Gestion Documental de la
Gobernacion articulara los procesos, programas especificos y proyectos con
los siguientes sistemas:

¢ Sistema de Gestion de la Calidad
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* Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
A su vez con los siguientes procesos:

* Revision de la alta direccion
¢ Auditoria interna

La participacion de la Oficina de Control Interno de Gestion estara
orientada como organo asesor, atendiendo a los topicos que enmarcan el rol
establecido en el Decreto 1537 de 2001 y a lo dispuesto en el paragrafo del
articulo 12 de la Ley 87 de 1993, sin perjuicio de la evaluacioén y seguimiento
al PGD que debe realizar esta cuando lo estime pertinente.

En consecuencia, la Oficina de Control Interno de Gestion incluira en
el Programa Anual de Auditorias Internas, la verificacion y seguimiento al
Programa de Gestion Documental, independiente de la definicidn,
implementacion y monitoreo de controles y demas mecanismos que
establezca el Sistema de Gestion Documental que le permitan verificar la
trazabilidad de los tramites y sus responsables de tal forma que se garantice
la gestion y solucion oportuna de las necesidades de la comunidad; asi como
la presentacioén por obligacion legal de los informes semestrales de PQRSD
al Representante Legal de la entidad territorial.
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6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
- NTCGP 1000

El Gobernador del Departamento ha manifestado su compromiso a todos los
funcionarios, en relacion con el desarrollo, implementacion, mantenimiento y
mejora continua del sistema de gestion de la calidad bajo la norma ISO
9001:2008 & NTCGP 1000:2009, mediante el cumplimiento de las siguientes
directrices: Invitacion a los funcionarios a participar en el disefio e
implementacion del Sistema, la adopcion del Sistema de Gestion de Calidad
mediante la Resolucién interna N° 4533 de 2014 donde se adopta el Sistema
de Gestion de Calidad, se modifica el equipo MECI de la Gobernacion del
Departamento del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
y se designa al representante de la Alta Direccion (Gerente de Calidad) con
las funciones y responsabilidades para la asignacion de recursos y
mantenimiento del SGC, articulandose en todo momento con la
implementacion de este Programa de Gestion Documental y los siguientes
procedimientos:

PR-EV-MC-02 Control de Documentos y Registros

PR-EV-MC-03 Manejo de Acciones Preventivas, Correctivas y No Conformidad
PR-EV-MC-06 Control del Producto No Conforme

PR-EV-EG-01 Auditoria Interna

La Alta Direccion de la Gobernacion proporciona evidencia de su
compromiso con el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad y el Sistema de Gestion Documental, asi mismo con la mejora
continua de su eficacia, eficiencia y efectividad en aras de satisfacer las
necesidades de la etnia raizal, la comunidad residente y sus visitantes.
(Manual del SGC, 2016).
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8. ANEXOS

8.1DIAGNOSTICO DE GESTION DOCUMENTAL

Frente a este item es pertinente comentar se elabor6 el Diagndstico Integral
de Archivo durante el mes de octubre de la presente vigencia.

A partir del diagndstico efectuado sobre los archivos de la Gobernacion,

se encontraron aspectos relevantes tales como:

* Falta de normalizacion de los formatos transversales y especificos

producidos por cada uno de los macro procesos concebidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad y articulacion con el Sistema de
Gestion Documental.

Documentar y diagramar los procedimientos de archivo vy
correspondencia, definiendo a su vez, aspectos administrativos y
técnicos para su operacion.

La implementacion del Programa de Gestion Documental
puntualizando en estrategias claras apoyadas por la alta direccion
para la definicion de presupuesto y recursos para la operativizacion
del sistema.

Falta de fomento de la cultura archivistica, por cuanto se desconoce el
valor administrativo, legal, fiscal, administrativo e historico de los

documentos de archivo.

El documento final en el cual se integran los elementos del diagndstico
integral de la gestion documental se encuentra ubicado en la oficina de

Archivo y Correspondencia para su consulta.
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a. Cronograma de implementacion del PGD
Cronograma de implementacion del PGD
Vigencia 2016 2017 2018 2019
Hito N M{J|J|A|S|[O|N|[D|E[F|M[A|M|J|J]|A[S D|E|F|M[A|mM[J]|J[A]S

Recoleccion de
informacién

Andlisis de informacién

Elaboracion PGD

Revision propuesta PGD

Aprobacién PGD

Diwlgacion PGD

Implementacion PGD
(Contempla  los  programas
especificos e  instrumentos
archivisticos)

Actualizacion de
instrumentos archivisticos

Seguimiento y monitoreo
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8.2MAPA DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS
Procesos Estratégicos NS
Direccionamiento q
Comunicacién
Procesos Misionales
Ciudadano
n =
i} 0
= Procesos de Apoyo
Talento Humano Tecnolégica
Procesos de Evaluacion
= Al
Gestion Disciplinario
2

8.3PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PGD

PRESUPUESTO 2016 - 2017

VIGENCIA 2016

Para el desarrollo del proyecto en esta vigencia, se hace necesaria una
inversion de $1.000.000.000 para el programa fortalecimiento de la gestion
documental; de acuerdo con lo estipulado en la Ordenanza No. 009 de 2016

2 FUENTE: Gobernacion Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

Elaboré Revisé [ Aprobé
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“por la cual se adicionan recursos al presupuesto de rentas y recursos de
capital y de gastos o apropiaciones para la vigencia fiscal 2016”.

VIGENCIA 2017

Para el desarrollo del PGD correspondiente a esta vigencia la Gobernacion
apropiara los recursos necesarios para garantizar su aplicacion.

VIGENCIA 2018

Para el desarrollo de este PGD en las vigencias 2018 y 2019 la Gobernacion
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina dispondra el
presupuesto requerido para la operacion del Sistema de Gestidn
Documental.

8.4DIVULGACION

La documentacidn que soporta la planeacion gubernamental y el
cumplimiento de los componentes del Modelo Estandar de control Interno -
MECI, Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion Documental se
encuentra disponible en el vinculo de Isolucion.

A su vez, este PGD se publicara en la pagina de intranet y extranet.
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