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INTRODUCCION

La Universidad de los Llanos a través de la Resolucion N° 007 de Abril 30 de 2014 permite a
los estudiantes de Administracion de Empresas tomar como opcién de grado la pasantia
profesional, la cual consiste en la vinculacion del estudiante a una unidad en una Universidad,
institucion puablica o privada u organizacion no gubernamental; donde aplicara el saber
especifico de su formacion, con el propdsito que éstos escenarios validos de aprendizaje,

contribuyan al desarrollo de sus capacidades y competencias de su disciplina.

Por lo tanto la Universidad de los Llanos establecio un convenio con la Gobernacion del Meta
con el fin que los estudiantes apliquen el conocimiento adquirido durante su formacién. Esta
pasantia fue desarrollada por la estudiante Brillid Yuliana Gil Vasquez, guiada por el docente
Juan Carlos Leal Céspedes Yy el director asignado en la entidad gubernamental, Bryan David

Moreno Vergara.

El fin principal del desarrollo de la pasantia fue el disefio de los diagramas de flujo en el
proceso de gestion documental en cada una de las dependencias de la Gobernacion del Meta,
puesto que estos constituyen un punto fundamental para acciones de mejora, reestructuracion,
redisefio o reingenieria de un proceso, ya que ofrecen una descripcién visual de las actividades
implicadas en el mismo, mostrando la relacion secuencial entre ellos, facilitando la rapida

comprension de cada actividad y su relacion con las demas.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Estado colombiano y todas sus entidades mediante la Ley 594 del 2000 estan obligados a la
creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.
El Gobierno Nacional, a través del Archivo General de la Nacion, y las entidades territoriales, a
través de sus respectivos Consejos de Archivos, tendran a disposicion facultades dirigidas a
prevenir y sancionar el incumplimiento de lo sefialado en la ley y sus normas reglamentarias,
como por ejemplo emitir las 6rdenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas
gue amenacen o vulneren la integridad de los archivos publicos y se adopten las
correspondientes medidas preventivas y correctivas; y, las faltas contra el patrimonio documental
son consideradas gravisimas cuando las realizan servidores publicos, de conformidad con el
articulo 25 de la Ley 200 de 1995.

La Gobernacion del Meta como ente estatal se encuentra en el proceso de reestructuracion de
la gestion documental (implementacion de la ley de archivo), ya que en el mes de octubre del

2017, el Archivo General de la Nacion program6 una auditoria en esta entidad.

Para esta implementacion se realizé una auditoria interna al proceso de gestion documental
realizada por el equipo auditor de control interno de la Gobernacion del Meta (Gobernacion del
Meta-Control Interno, 2017), en aplicacion de la ley 594 de 2000 y dando cumplimiento al

programa anual de auditoria.

La auditoria se realizé tomando como referencia la vigencia 2016, y se orientd hacia la
aplicacion de las técnicas y normas por los funcionarios respecto a la gestion documental:
revisando la conservacion y custodia de los archivos, clasificacién documental, condiciones
ambientales, condiciones de seguridad, condicion del talento humano, en los archivos de gestion

de cada dependencia.
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El ejercicio de auditoria se practico teniendo en cuenta el procedimiento y los formatos de
auditoria interna establecida por el sistema integral MECI-Calidad al interior de la Gobernacion
del Meta. Para el desarrollo de la auditoria se uso técnicas generalmente aceptadas, tales como

observacion, revision documental, comprobacién selectiva.

La auditoria tenia como objetivo principal verificar el cumplimiento de la normatividad en
materia de gestion documental y la organizacion del archivo de gestion en todas las secretarias
del nivel central. Se establecio asimismo un cronograma de visita con el fin de realizar revision
de archivos, verificacion del procedimiento, verificacion de actualizacion de las TRD,

observacion a los archivos de gestion de las secretarias.

El principal hallazgo que arroj6 la auditoria fue el incumplimiento de los estandares
establecidos por la ley 594 del 2000 y a causa de esto, todas las Secretarias deberan actualizar
todos o en su defecto mas del 60% de los archivos a su disposicion antes del mes de octubre del
2017. Es por ello que se designd a la Secretaria Administrativa para una reestructuracion del
proceso de gestion de archivo: El disefio de los formatos conforme a la legislacion vigente y

asimismo la capacitacion a todo el personal de la entidad en este aspecto.

Puesto que los diagramas de flujo son un instrumento primordial para la correcta gestion de
los procesos, nace la necesidad de estos y, es por esta razon, que se proponen flujogramas que
relacionan los procesos de manejo de archivo con los formatos respectivos para cada una de las

Secretarias de la entidad.

1.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Desarrollar los flujogramas de proceso en las Secretarias de la Gobernacion del Meta para
el afio 2017, permitira corregir los hallazgos negativos de la auditoria interna y mejorar el

proceso de gestion documental en esta entidad?
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JUSTIFICACION

El diagrama de flujo constituye el punto de inicio para acciones de mejora,
reestructuracion, redisefio o reingenieria de un proceso, ya que ofrece una descripcion visual de
las actividades implicadas en este, y muestra la relacion secuencial entre ellas, facilitando la
rpida comprension de cada actividad con las demas, el flujo de informacion y los materiales, la
existencia de fases repetitivas, el namero de pasos del proceso, las operaciones de

interdepartamentales, entre otros.

La revision detallada del proceso de gestion documental que se realizé en las diferentes
dependencias de la entidad gubernamental, permitid corregir algunos de los hallazgos negativos
que arrojo la auditoria interna, aclarar los mecanismos de almacenamiento de este, y con base en
ello, se disefid los respectivos flujogramas para el proceso de gestion documental teniendo como
referencia la ley general de archivo, y asi, se generé un conocimiento valido y confiable dentro
del area de la administracion del mismo, con el fin de alcanzar la eficiencia del desarrollo del

proceso a mediano y largo plazo.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Presentacion de una propuesta de reestructuracion al proceso de gestion documental en la

Gobernacion del Meta, liderado por la Secretaria Administrativa el afio 2017.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Revision del proceso actual de gestion documental en cada Secretaria de la Gobernacion del
Meta.

Plantear ajustes al proceso actual de gestion documental en cada Secretaria de la Gobernacion
del Meta.

Presentar propuesta de los diagramas de flujo para el proceso de gestion documental en cada

Secretaria y sus respectivas Dependencias en la Gobernacion del Meta en una Matriz de Excel.
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4. MARCOS DE REFERENCIA

4.1. MARCO HISTORICO

4.1.1. Diagrama de Flujo.

De acuerdo a lo establecido por (Gogue,A., 2013), el método estructurado para documentar
graficamente un proceso como un flujo de pasos sucesivos y alternativos cominmente conocido
como el "proceso de diagrama de flujo™, fue expuesto por Frank Gilbreth, en la Sociedad
Americana de Ingenieros Mecéanicos (ASME), en 1921, bajo el enunciado de "Proceso de
Gréaficas-Primeros pasos para encontrar el mejor modo™. Estas herramientas de Gilbreth

rapidamente encontraron sitio en los programas de ingenieria industrial.

Al principio del afio 1930, el ingeniero industrial, Allan H. Mogensen comenz6 la formacién
de personas de negocios en Lake Placid, Nueva York, incluyendo el uso del diagrama de flujo.
Art Spinanger, asistente a las clases de Mogesen, utilizo las herramientas en su trabajo en Procter
& Gamble, donde desarrollo su “Programa Metddico de Cambios por Etapas”. Otro asistente al
grupo de graduados en 1944, Ben S. Graham, Director de Ingenieria de Formcraft Standard
Register Corporation, adapto la Grafica de flujo de procesos al tratamiento de la informacion en
su empresa, desarroll6 tambien la Gréfica del proceso de maltiples flujos en multiples pantallas,

documentos, y sus relaciones.

En 1947, ASME adopt6 un conjunto de simbolos derivados de la obra original de Gilbreth
como Norma ASME para los graficos de procesos (preparada Mishad, Ramsan y Raiaan).Sin
embargo, segun explica Douglas Hartree fueron originalmente Herman Goldstine y John von
Neumann quienes desarrollaron el diagrama de flujo (inicialmente llamado "diagrama™) para

planificar los programas de ordenador.

Inicialmente los diagramas de flujo resultaron un medio popular para describir algoritmos de
computadora, y aun se utilizan con este fin. Herramientas como los diagramas de actividad UML,

pueden ser considerados como evoluciones del diagrama de flujo.
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En la década de 1970 la popularidad de los diagramas de flujo como método propio de la
informatica disminuyo, con el nuevo hardware y los nuevos lenguajes de programacion de tercera
generacion. Por otra parte se convirtieron en instrumentos comunes en el mundo empresarial.
Actualmente se aplican en muchos campos del conocimiento, especialmente como simplificacion

y expresion l6gica de procesos, etc.
4.1.2. Archivo

A lo largo de la historia de los archivos la legislacion, la practica archivistica y la doctrina
cientifica han incorporado elementos del concepto de archivo, pasando de la aceptacién como
lugar o deposito, al conjunto organico de documentos y llegando al concepto de institucion,
donde los profesionales archiveros, provistos de fe publica, juegan un papel decisivo para la

consideracién juridico-administrativa y en definitiva cientifica de los archivos (Fuster, 2001);.

El mas antiguo significado de la palabra archivo es el lugar donde se conservan los
documentos. Los templos y los palacios de las antiguas civilizaciones eran los lugares por
excelencia para la constitucion de estos depositos. Los mas antiguos se remontan al 4000 a. C., en
el Antiguo Oriente, en la ciudad de Ebla, en Mesopotamia, se han encontrado numerosas tablas
de barro, dispuestas en estantes de madera y en distintas salas: grandes volimenes de
documentos, 6rdenes de gobierno, sentencias judiciales, cuentas, actos privados, que indican la
existencia de una sociedad muy organizada en el momento en que fue truncada. Asi mismo, los
palacios de Lagash, Maari, Ninive, Ugarit, etc., encontrados y estudiados por los arque6logos,

jalonan la historia de los archivos desde el cuarto milenio hasta el siglo IV a. c.

En el Mundo Antiguo y Medieval domina el concepto de Archivo como lugar de
conservacion de los documentos, fundamentalmente a través del Derecho Romano, quien
considera el archivo como una institucion juridico- Administrativa, responsable de la custodia
documental: solo tienen categoria de documentos los que estén depositados en un archivo
publico, gozando por ello de la fe publica que les transfiere la institucion. Esta institucion nace y
se desarrolla para asegurar y garantizar la vida juridica, principalmente los derechos
patrimoniales del estado, de las demas instituciones publicas y privadas, y de las personas.

Tambien surge como servicio administrativo, para agilizar la burocracia facilitando
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constantemente la informacion documental, necesaria para la adopcion de medidas politicas y

administrativas.

Tan solo en el Gltimo tercio del siglo XV 11l empieza a tenerse en cuenta la funcion cientifica
de los archivos en relacion a las ciencias histdricas. La transformacion total vendria a inicios del
siglo XIX, que fueron una pugna entre el Antiguo Régimen y las nuevas ideas de un Estado
Liberal-Burgués importadas principalmente de Francia. Durante el reinado de José Bonaparte se
produjeron hechos semejantes a los que llevaron a crear en Francia los Archivos Nacionales. En
18009 se realizaron inventarios de los archivos eclesiasticos exclaustrados y se intentd crear un

Archivo Militar, reuniendo los papeles y planes del extinto Consejo de Guerra.

En cuanto al concepto de archivo como contenido documental, la evolucion es muy lenta
desde el primitivo concepto de coleccion o tesoro en la Alta Edad Media al definitivo
contrapuesto de conjunto documental, que implica totalidad. La Archivistica, segun los primeros
tratadistas espafioles del siglo X1X, lleva implicita el concepto de archivo como institucién: un
conjunto orgéanico de documentos con unas procedencias bien definidas y delimitadas, bien

conservado, tratado cientificamente y dispuesto para el servicio de la comunidad.

Por otro lado, la consolidacion del principio de procedencia, fundamental para la
consideracién de la Archivistica como ciencia, aporta en el siglo X1X el concepto de organicidad
de los conjuntos documentales. Como conjunto organico el archivo es un producto natural que se
va constituyendo al desarrollarse la vida de las entidades que lo forman. Esta concepcién
organicista del archivo seria una constante a todo lo largo del siglo XXy no sélo para los teéricos
de la Archivistica, sino, lo que es mas importante, para los textos legislativos sobre archivos de
los diferentes paises. (Mendo, C, 2011).

En 1868 surge el Archivo Nacional de Colombia, como una dependencia de la Secretaria de
Interior y Relaciones Exteriores. Pero es hasta el afio 1989 que se crea el Archivo General de la
Nacion mediante la Ley 80. EIl Archivo General de la Nacion es el establecimiento publico del
gobierno nacional colombiano que promueve la conservacion y consulta del legado documental

nacional y ponerlo al servicio de la comunidad. Es la cabeza del Sistema Nacional de Archivos y
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estad adscrito al Ministerio de Cultura. En el afio 2000 esta entidad promulga la Ley 594 de 2000,
Ley General de Archivos, cuyo fin ha sido establecer los pardmetros y principios fundamentales
que regulan la funcién archivistica en Colombia, aplicAndose a las entidades publicas en todos los

niveles y a las entidades privadas que cumplen funciones pablicas.

4.2. MARCO TEORICO

Segun (AITECO CONSULTORES, SL.), un diagrama de flujo es una representacion gréfica
de un proceso. Cada paso del proceso es representado por un simbolo diferente, que contiene una
breve descripcidn de la etapa del mismo. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos

entre si con flechas que indican la direccién de flujo del proceso.

Estos diagramas, facilitan el estudio y aplicacion de acciones que redunden en la mejora de las
variables tiempo y costes de actividad e incidir, por consiguiente, en la mejora de la eficacia y la
eficiencia; ademas estos flujogramas se usan para la obtencién de una vision transparente del
proceso, mejorando su comprension. El conjunto de actividades, relaciones e incidencias de un
proceso no es facilmente discernible a priori. La diagramacion hace posible aprehender ese
conjunto e ir mas alla, centrandose en aspectos especificos del mismo, apreciando las
interrelaciones que forman parte del proceso asi como las que se dan con otros procesos y

subprocesos.

También, permiten definir los limites de un proceso. A veces estos limites no son tan
evidentes, no estando definidos los distintos proveedores y clientes (internos y externos)
involucrados y proporcionan un método de comunicacion mas eficaz, al introducir un lenguaje
comun. Todas estas razones apuntan hacia el diagrama de flujo de procesos como un instrumento

primordial para la correcta gestion de los procesos.

Figuras de Diagramas de Flujo: Las actividades de analisis y diagramacion de procesos
ayudan a la organizacién a comprender como se estan desarrollando sus procesos y actividades,

al tiempo que constituyen el primer paso para mejorar las practicas organizacionales_(Ortega &


https://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio_de_Cultura_de_Colombia

18

Umaria, 2009). La representacion gréafica facilita el andlisis, uno de cuyos objetivos es la
descomposicion de los procesos de trabajo en actividades discretas. También hace posible la
distincion entre aquellas que aportan valor afiadido de las que no lo hacen, es decir que no
proveen directamente nada al cliente del proceso o al resultado deseado. En este Gltimo sentido
cabe hacer una precision: no todas las actividades que no aportan valor afiadido han de ser
innecesarias. Estas pueden ser actividades de apoyo y ser requeridas para hacer mas eficaces las
funciones de direccion y control. O por razones de seguridad, motivos normativos y de

legislacion.

Para construir el diagrama de flujo se utilizan determinados simbolos. Cada organizacion
puede definir su propio grupo de simbolos. En la figura siguiente figura se muestra un conjunto
de simbolos habitualmente utilizados. Para la elaboracion de un diagrama de flujo, los simbolos

estandar han sido normalizados, entro otros, por el American National Standars Institute (ANSI).

Simbolo Significado éPara que se utiliza?

Indica el inicio y el final del

Inicio / Fin diagrama de flujo.

Simbolo de proceso, representa la
realizaciéon de una operacién o

Operacién / Actividad actividad relativas a un

procedimiento.

Representa cualquier tipo de

documento que entra, se utilice,

Documento se genere o salga del
procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de

datos.

Indica el depésito permanente de

Almacenamiento / Archivo | un documento o informacién
dentro de un archivo.

QQIULC

Si/No Indica un punto dentro del flujo en
Decisién que son posibles varios caminos
Si/No alternativos.

Conecta los simbolos sefialando el
Lineas de flujo orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
Conector pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.
Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Conector de pagina Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

GQ«I»Q

Figura 1. Simbologia ANSI.
Fuente: American National Standards Institute (ANSI)
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4.3. MARCO CONCEPTUAL

En concordancia a lo referido por (Real Academia Espafiola) y (Fuster, 2001), se realizo el

marco conceptual para una mejor comprension del presente trabajo.

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una institucion,

etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

AGN: Archivo General de la Nacion. Es un establecimiento publico del gobierno nacional
colombiano que promueve la conservacion y consulta del legado documental nacional y lo pone

al servicio de la comunidad.

Auditoria: Revision sistematica de una actividad o de una situacion para evaluar el

cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse.

Conservacion Total: Disposicion que se les da a los documentos de caracter histdrico,

cultural, juridico, evidencia de cumplimiento de funciones y normatividad etc.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de una sucesion de hechos u operaciones en un

sistema o proceso.

Documento de Archivo: Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio
de funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas

caracteristicas de tipo material y formal.

Eliminacion: Disposicion que se les da a los documentos que no generan un valor secundario
para el patrimonio del departamento. Para este proceso se realiza un comité y se genera el acta

con el proposito de avalar las eliminaciones (Registro fotografico).
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Folio: Numeracion que llevan los documentos en la parte superior derecha, el maximo

contenido de folios en una carpeta esté en el rango de 200-220.

FUID: Formato Unico de inventario documental. Aqui se registran todos los documentos

generados por cada dependencia.

Gestion documental: Conjunto de tecnologias, normas y técnicas que permiten a la
empresa administrar su flujo de documentos a lo largo del ciclo de vida del mismo, ya sea
mediante técnicas manuales o aplicando tecnologias que permiten alcanzar mas alto

rendimiento, funcionalidad y eficiencia.

Hoja de Control: Documento que registra los documentos que contiene la carpeta con sus
respectivos folios.

Microfilmar/Digitalizar: Disposicion que se les da a los documentos con el fin de preservar
en medio magnético su caracter histdrico, cultural, juridico, evidencia de cumplimiento de

funciones y normatividad etc.

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o de una operacion

artificial.

Reestructura: Modificar la estructura de una obra, empresa, proyecto u organizacion.

Rotulos: Formato que se diligencia al terminar una carpeta/caja y que da a conocer los que

estas contienen.

Seleccion: Disposicion que se les da a los documentos que generan valor secundario al
patrimonio departamental. Se selecciona un porcentaje de estos —consultar % en la TRD- con

el fin de conservarlos totalmente y los demas proceden a eliminacion.
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TRD: Tabla de Retencion Documental. En esta, se especifican los tiempos que deben
retenerse los documentos en archivo de gestion, archivo central y su disposicion final

(Conservacion Total, Seleccion, Eliminacion, Microfilmar/Digitalizar).

4.4. MARCO INSTITUCIONAL: GOBERNACION DEL META

El gobierno departamental y sus respectivas Secretarias, es el encargado de crear y desarrollar
politicas que impulsen a cada departamento hacia un mejor desarrollo (Banco de la Republica,
2015). La cabeza de un gobierno departamental es el Gobernador(a) (Marcela Amaya en este
caso), quien es elegido democraticamente; esto es por eleccién popular.

MISION

El Departamento del Meta a partir de su modernizacion institucional y en el marco de sus
competencias constitucionales y legales, atendera de manera prioritaria las demandas que efectle
su poblacidn, con el fin de eliminar diferencias y cerrar brechas a partir de acuerdos, alianzas y
convenios que permitan elevar la calidad de vida, dinamizar el desarrollo econémico del
departamento con la participacion de todos los actores, de acuerdo las politicas contenidas en el
plan de desarrollo econémico y social. (Gobernacion del Meta, 2017)

VISION

El Meta alcanzara en 2019 mejores indicadores de desarrollo humano, tendré nuevas
perspectivas econdmicas; sera una potencia nacional en agroindustria y turismo; se convertira en
un territorio de paz y reconciliacidén; mostrara mayores indices de inclusién social; valorara su
potencial pluriétnico y multicultural; y mejorara sus resultados en equidad y sostenibilidad.
(Gobernacion del Meta, 2017)



Hacen parte de la Gobernacion del Meta (Sede Central), las Secretarias relacionadas en la

siguiente tabla:

Tabla 1. Dependencias de la Gobernacién del Meta
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N° COD.DEPENDENCIA DEPENDENCIA

1 10000 Despacho del Gobernador(a)

2 10002 Oficina de Control Interno

3 10002 Oficina de Control Disciplinario Interno

4 12000 Secretaria de Prensa

5 12100 Gerencia de Television

6 12200 Gerencia de Radio

7 13000 Departamento Administrativo de Planeacion
Departamental

8 13001 Oficina de Sistemas de Informacion, Analisis y Estadistica

9 13002 Oficina Técnica de Cooperacion

10 13003 Oficina Técnica de Inversion Publica

11 13100 Gerencia de Estudios Econémicos y Politicas Publicas

12 13200 Gerencia de Desarrollo Regional

13 14000 Secretaria de Hacienda

14 14001 Oficina de Andlisis financiero

15 14002 Oficina de Asuntos Juridicos

16 14100 Gerencia de Contaduria

17 14200 Gerencia de Presupuesto

18 14300 Gerencia de Rentas

19 14301 Oficina de Apoyo a la Fiscalizacion

20 14400 Gerencia de Tesoreria

21 14401 Oficina de Apoyo a la Jurisdiccion de Cobro Coactivo

22 15000 Secretaria Administrativa

23 15001 Oficina de Pasivos Prestacionales

24 15100 Gerencia Administrativa y de Recursos Fisicos

25 15101 Oficina de Apoyo a la Gestion Documental

26 15200 Gerencia de Gestién Humana y Carrera Administrativa

27 15300 Gerencia de Bienestar Laboral, La Calidad y Desarrollo
Organizacional

28 16000 Secretaria Juridica

29 16100 Oficina de Asuntos Judiciales y Contencioso Administrativo

30 16200 Oficina de Asuntos Contractuales

31 16300 Gerencia de Conceptos y Estudios Juridicos
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N° COD.DEPENDENCIA DEPENDENCIA

32 17000 Secretaria de Educacion

33 17001 Oficina de apoyo a la planeacion de gestion estratégica

34 17002 Oficina de Inspeccion y Vigilancia

35 17003 Oficina de Apoyo Juridico

36 17100 Gerencia de Calidad

37 17200 Gerencia de Cobertura

38 17300 Gerencia de Gestion administrativa y financiera

39 18000 Secretaria Social

40 18001 Oficina de empleo y emprendimiento

41 18002 Oficina para la Poblacion en Condicion de Discapacidad

42 18003 Oficina para la atencion a la poblacion Indigena

43 18004 Oficina para la atencidn a la poblacion Afro descendiente

44 18005 Oficina para la atencion a la Tercera Edad

45 18100 Gerencia de Infancia y Adolescencia

46 18200 Gerencia para las Juventudes

47 18300 Gerencia Plan de Alimentos y Nutricion

48 19000 Secretaria de Gobierno y Seguridad

49 19001 Unidad Departamental Para la Gestion del Riesgo

50 19100 Gerencia de Seguridad y Convivencia Ciudadana

51 19200 Gerencia de Accion Comunal y Participacion Ciudadana

52 20000 Secretaria de Desarrollo Agroeconémico

53 20100 Gerencia de Agricultura y Desarrollo Rural

54 20200 Gerencia para la Ganaderia

55 20300 Gerencia Para el Desarrollo Agroindustrial

56 20001 Oficina Técnica de Planeacion Sectorial

57 20002 Oficina Técnica de Transferencia Tecnologica

58 22000 Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Minero-
Energéticos

59 22100 Gerencia de Recursos Minero Energéticos

60 22200 Gerencia de Ambiente

61 23000 Secretaria de TIC: Ciencia, Tecnologia e Innovacion

62 23001 Oficina de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

63 23100 Gerencia de las TIC y Gobierno Electrénico

64 24000 Secretaria de la Mujer y Equidad de Género

65 24100 Gerencia de Desarrollo y Familia

66 24200 Gerencia de la Mujer, Género y Diversidad Sexual
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N° COD.DEPENDENCIA DEPENDENCIA

67 25000 Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz
68 25001 Oficina de Sistemas de Informacion

69 25100 Gerencia de Derechos Humanos

70 25200 Gerencia de Victimas

71 26000 Secretaria de Vivienda

72 26100 Gerencia de Vivienda

73 26101 Oficina Técnica para la Vivienda

74 26102 Oficina de Sistemas de Focalizacion Poblacional

Fuente: Secretaria Administrativa- Gobernacion del Meta. Elaboracién: (Propia, 2017)

Nota: Al realizar las pasantias se encontrd que en el Despacho del Gobernador (a), las dependencias de
Alta Consejeria de Villavicencio, Oficina de Protocolo, y Alta Consejeria de Programas Especiales solo
maneja documentos de apoyo, los cuales no estan contenidos en Tablas de Retencién Documental, puesto

gue no generan valor secundario para el departamento.

Ademas, para este trabajo no se tuvieron en cuenta las dependencias de la Secretaria de Salud (Oficina
de desarrollo social en salud, Oficina para la Gestion del Sistema de Salud, Gerencia de Prestacién de
Servicios de Salud, Gerencia de Promocién y Prevencion, Gerencia de Calidad inspeccion y Vigilancia de
los Servicios de Salud, Gerencia de Gestion de Recursos de Salud), ya que estas no estaban ubicadas en el
edificio central; y las dependencias del Despacho del Gobernador (Fondo de Educacién Superior y
Atencion al Ciudadano) y Secretaria Administrativa (Oficina de Pasaportes), puesto que el proceso de

almacenamiento de los documentos generados estan en constante cambio.

4.5. MARCO GEOGRAFICO

La pasantia se realizo en Colombia; departamento del Meta; municipio de Villavicencio; en las
instalaciones del Nuevo Edificio de la Gobernacion del Meta, ubicado en la Carrera 33 N0.38 —
45. Teléfono # 6 818500, Extensién 1301 - 1302 - 1303 - 1304, 1305 y 1306.
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Figura 2. Ubicacion de la Gobernacion del Meta.

Fuente: Mapa recuperado en el afio 2017, mediante (Google Maps).

4.6. MARCO LEGAL

Se consultaron las siguientes leyes para la ejecucion del trabajo en la pagina del (Archivo
General de la Nacion)

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 106 de 2015: Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000 en
materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las entidades del Estado y a los

documentos de caracter privado declarados de interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

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.



Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras

disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado.

Ley 43 de 1913: Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.
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5. DISENO METODOLOGICO

El desarrollo del disefio de los flujogramas para el proceso de gestion de archivo se abord6 con
un método de tipo cualitativo: Se analizaron los procedimientos (paso a paso) del manejo de
archivo a través de entrevistas semi-estructuradas en las areas de trabajo, con el fin de

comprender como funcionaba la gestion documental en la organizacion.

El tipo de investigacion fue deductiva, ya que este fue un método que partio de premisas
generales para llegar a algo particular o concreto. La poblacion objeto de estudio fueron los
funcionarios de la Gobernacion del Meta. El muestreo lo determiné la Secretaria Administrativa

por lo tanto se definié como por conveniencia.

Este trabajo incorporo instrumentos de investigacion desde el enfoque cualitativo, que

incluyeron:

La entrevista semi-estructurada durante las capacitaciones de gestion documental a
aproximadamente 50 funcionarios de la Gobernacion del Meta y la observacion directa, que

permitio la obtencion de informacion clave.

Las imagenes que permitieron capturar fendmenos durante la pasantia.

La informacién documental que facilito la comprension de los procesos y de hechos que han

pasado en la entidad.
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6. RESULTADOS Y ANALISIS DE RESULTADOS

6.1. Revision del proceso actual de gestion documental en la Gobernacion del Meta.

A continuacion se muestran los resultados obtenidos después de la revision del proceso de
gestion documental que lleva actualmente la Gobernacion del Meta, entre ellos se incluyen:
resultados de la Auditoria interna, documentos de apoyo para el proceso de archivo, resultados de

capacitaciones, entre otros.

6.1.1. Informe Final de Auditoria Interna

Se analiz6 el informe final de auditoria interna al proceso de gestion documental realizada por
el equipo auditor de control interno de la Gobernacion del Meta, en aplicacion de la ley 594 de

2000 y dando cumplimiento al programa anual de auditoria. Los resultados fueron los siguientes:

Debilidades en la aplicacién de las TRD: La Gobernacién del Meta contaba con TRD
elaboradas en el afio 2014, inicio a finales de 2016 el proceso de actualizacion de las mismas, de
acuerdo a las observaciones establecidas por el Archivo General de la Nacién, proceso que se ha

venido adelantando con el apoyo total de las dependencias.

Los funcionarios conocen las tablas pero no las estan aplicando, ya que no tienen claro la
relacion de codificacion de series y subseries con los conceptos que deben archivar, como por
ejemplo: conceptos técnicos, informes, asesorias, informes de gestion, etc. Lo que ocasiona que
no se tenga debidamente archivada la informacion y por ende salvaguardando los documentos
producidos por la dependencia, generando riesgo de pérdida o extravio de la mismay el tiempo
de retencién en la documentacion. Por tal motivo no estan identificando y agrupando en unidades
documentales (asuntos) pertenecientes a la dependencia, dando incumplimiento al acuerdo 042 de
2002 y 005 de 2013 del AGN, debido a que no estan archivando el archivo de gestién.

Archivo de Gestidn: Se observo incumplimientos de algunos parametros en condiciones
ambientales y de seguridad en los archivos ubicados fuera de la sede principal, (Secretaria de
Educacion- Barzal Bajo en la sede Bilingliismo, Secretaria de Salud- Barzal-, Secretaria de
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Agricultura, Victimas y Gobierno- Antigua imprenta Departamental-), lo cual genera riesgos que

amenazan la adecuada custodia y conservacion de los documentos que reposan en el mismo.

En las visitas realizadas a los archivos de gestion, se evidencio que existe incumplimiento de
algunos de los pardmetros de la gestion documental evaluados, hay oficinas que utilizan unidades
de conservacion no adecuadas como Azetas. En algunos casos no se realiza foliacion, eliminacion
de ganchos metélicos, clips, dobleces o0 demés elementos que pueden deteriorar los documentos.

No se cuenta con Inventario documental y hay duplicidad innecesaria de documentos.

Debido a los resultados arrojados, se recomendo realizar las acciones necesarias para
garantizar la socializacién y aplicacion de las TRD, una vez se culmine el proceso de
actualizacién en forma de talleres para dinamizar mas el aprendizaje. Tambien se recomienda a
las directivas fortalecer las actividades de capacitacion, acompafiamiento y seguimiento por parte
de la oficina de archivo a las diferentes oficinas, para que se dé cumplimiento a las normatividad

vigente en los archivos de gestidn por dependencia.
6.1.2. Realizacién de Capacitaciones, entrevista semi-estructurada y resultados de las mismas.

Se hizo acompafiamiento durante la realizacion de capacitaciones a los funcionarios, se
realizd durante estas la entrevista semi-estructurada a aproximadamente 50 funcionarios que
manejan archivo de gestion, se analiz6 los informes de las mismas y se evidenciaron los

siguientes problemas:

Gran parte de los funcionarios de la Gobernacion tienen contrato por prestacion de servicios y
Ilevan laborando en la entidad un periodo inferior a 2 afios, esto conlleva a que la rotacion de

personal sea frecuente y por ende se tenga poco conocimiento del proceso de gestion documental.

Durante las capacitaciones, algunos funcionarios no prestan atencién o no asisten a la mismay
esto genera retrasos de cumplimiento de la organizacion del archivo ya que por la falta de interés,
se organiza de forma erronea los documentos lo que puede llevar a una mala salvaguarda de los

mismos.

Durante la entrevista, los funcionarios expresaron que las principales debilidades o brechas
existentes en su drea con respecto a la gestion archivistica son que las directivas no proporcionan los

elementos necesarios para la organizacion del archivo de gestion a su cargo, pero si les exigen
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tenerlo conforme a la norma. Se visito a los funcionarios para evidenciar el avance pero muy
pocas dependencias se han comprometido con la actualizacion del archivo, algunas de ellas
afirman que manejan atencion al publico y por ello no disponen del tiempo necesario para este
proceso

Tambien manifiestan que se han implementado acciones referentes a la gestion de los
archivos de su area (Trabajar los sdbados, o la tarde de los viernes) pero no han sido bien

aceptadas por algunos funcionarios ya que se les esta aumentando la carga laboral.

Figura 3. Hallazgos en archivos de gestion durante las capacitaciones.

Fuente: (Propia, 2017)
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6.1.3. Revision de Formatos necesarios para el proceso de Gestiébn Documental.

Se analizaron los formatos establecidos por la gobernacion del Meta con el fin de conocer el
procedimiento de cada uno de los documentos generados en de las dependencias de las
Secretarias ubicadas en la sede central. (TRD, Hoja de Control, FUID, Rétulos de carpetas y

cajas, formatos de préstamo de documentos, informes, etc.).
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Figura 4. Tabla de Retencion Documental. Despacho del Gobernador.

Fuente: Oficina de Apoyo a la Gestion Documental. Formatos estandarizados. (Gobernacion del
Meta, 2017)



GOBERNACION DEL META

HOJA DE CONTROL
Art 15 del Acuerdo No. 05 d= 2013 ¥
Ast. 12 del Acuerdo Ne. 02 d= 2014 del AGN

SERIE:
SUBSERIE:
Y/0 EXPEDIENTE:

FECHA DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL FOLIOS
DDMMAAAA

Figura 5. Hoja de Control.

Fuente: Oficina de Apoyo a la Gestion Documental. Formatos estandarizados. (Gobernacion del

Meta, 2017)
COmMG0: F-E0-
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

VERSION: 2
ENTIDAD REMITENTE: GOBERMACION EL META HOJA No. DE
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Figura 6. Formato Unico de Inventario Documental- FUID.

Fuente: Oficina de Apoyo a la Gestion Documental. Formatos estandarizados. (Gobernacién del

Meta, 2017)
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GOBERNACION DEL META
NIT. 892.000.148-8
Villavicencio.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA Cadigo
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Cadigo
Cadigo
SERIE:
SUBSERIE:
FECHA INICIAL: FECHA FINAL:
NUMERO DE FOLIOS :
CARPETA: CAJA:

Figura 7. Rotulo de Carpeta.

Fuente: Oficina de Apoyo a la Gestion Documental. Formatos estandarizados. (Gobernacion del
Meta, 2017)

GOBERNACION DEL META
NIT. 892.000.148-8

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE Codigo:
OFICINA PPRODUCTORA: Gerencia de Codigo:
CAJA No.
NU“SERO CODIGO | NOMBRE DE LAS SERIES | FECHAS EXTREMAS INumero
orben | SERE SUBSERIES O ASUNTO Folios

INICIAL FINAL

Figura 8. Rotulo de Caja.

Fuente: Fuente: Oficina de Apoyo a la Gestion Documental. Formatos estandarizados.
(Gobernacion del Meta, 2017)
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Figura 9. Formato de Préstamo de Documentos.

Fuente: Fuente: Oficina de Apoyo a la Gestion Documental. Formatos estandarizados.

(Gobernacidn del Meta, 2017)
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6.1.4. Analisis de los documentos generados en las dependencias.

Con base en las TRD, y acompafiamiento de los funcionarios de la dependencia de gestion
documental de la Secretaria Administrativa, quienes seleccionaron al azar la programacion de
visitas al archivo de las oficinas de Secretaria de Educacion, Secretaria de Gobierno y Seguridad,
Secretaria de Hacienda, Departamento Administrativo de Planeacion y Secretaria Administrativa;
se observo el proceso de la generacion de documentos de cada una de estas dependencias.
Durante las visitas se evidencio que la mayoria de procesos para el archivo de los documentos
generados son repetitivos, como por ejemplo: Actas, conceptos, derechos de peticion, informes,

entre otros.
6.2. Propuesta de los diagramas de flujo.

Para realizar la propuesta de los diagramas de flujo, fue necesario tambien la recomendacion
de algunos ajustes al proceso teniendo como referencia la ley 594 del 2000, como se mencionan

a continuacion:

Ajustes en las TRD de algunas dependencias, ya que los funcionarios expresaron que estas

producian documentos que no fueron incluidos dentro de ellas.

El uso opcional de la hoja de control para todo tipo de documentos y no solo en expedientes,

esto con el fin de llevar una mejor organizacion del archivo.

El uso de carpetas cuatro aletas para evitar perforaciones en los documentos y garantizar la

proteccién de los mismos.

La digitalizacion continua del inventario documental, de esta manera se agilizara la ubicacion

de los documentos en el archivo de gestidn y el proceso de transferencias a archivo central

Propuesta de los flujogramas para el proceso de gestion documental en la Gobernacion del
Meta.

Después del analisis efectuado, se procedié al disefio de los diagramas de flujo por cada
documento generado en las diferentes dependencias de las Secretarias ubicadas en la sede
principal de la Gobernacion del Meta, los cuales fueron revisados por los funcionarios de gestién

documental y después de algunas correcciones, se realizé el disefio de los mismos en una matriz
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de Excel, relacionandolos con los codigos de serie y subseries, y los diferentes documentos
necesarios durante el proceso de archivo de los mismos, todo ello con el fin de ayudar al
funcionario (antiguo y nuevo), a comprender facilmente cada fase del archivo del documento

generado. A continuacion se describira el contenido de la matriz:

6.2.1. Menu Principal.
En esta seccion se relaciona la presentacion de la matriz, los conceptos basicos para la
comprension de la misma y las diferentes secretarias de la Gobernacion a las que se les realiz6 el

disefio de diagramas de flujo para el proceso de gestion documental.

@\ UNIVERSIDAD
DE LOS LLANOS Presentacion Conceptos Basicos

Comprormive con o pas  of deserrolo regions
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Figura 10. Propuesta del Menu Principal de la Matriz de Excel.

Fuente: (Propia, 2017)

6.2.2. Presentacion.

Aqui se hace referencia a que la Universidad de los Llanos, por medio del convenio de
pasantias profesionales con la Gobernacion del Meta, disefia los flujogramas en el proceso de
gestion documental, para ayudar a corregir los hallazgos negativos que arrojo la auditoria interna

y aclarar los mecanismos de almacenamiento de este.
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El diagrama de flujo constituve el punto de comienzo indispensable para acciones de mejora,
reestructuracion, redisefio o reingenieria de un proceso, va que offecen una descripcion visual de las
actividades implicadas en este, mostrando la relacion secuencial entre ellas, facilitando la rapida
comprension de cada actividad v su relacion con las demas, el flujo de informacion v los materiales, la
existencia de fases repetitivas, el mimero de pasos del proceso, las operaciones de interdepartamentales,
entre otros.

La Universidad de los Llanos, por medio del convenio de pasantias profesionales con la Gobernacion del
Meta, ha disefiado los flujogramas en el proceso de gestion documental, siendo estos una herramienta
clave que ayudara a corregir los hallazgos negativos que arrojd la anditoria interna v aclarar los
mecanismos de almacenamiento de este, teniendo como referencia la ley general de archivo, de esta
forma, se genera un conocimiento valido v confiable dentro del drea de la administracion del mismo, con
el fin de alcanzar la eficiencia del desarrollo del proceso a mediano v largo plazo.
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Figura 11. Presentacion.

Fuente: (Propia, 2017)

6.2.3. Conceptos Basicos.

Aqui se relacionan los conceptos necesarios para comprender los diagramas de flujo.

e

JeL META
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LEY 594 del 2000 Circular: Organizacién de Archivos. Informe Auditoria

Para construir el diagrama de flujo se utilizan determinados simbolos v cada organizacién puede
definir su propio grupo . En la figura siguiente figura se muestra un conjunto de simbolos

habitualmente utilizados para la elaboracion de un diagrama de flujo, estos simbolos estindar han sido
normalizados por el American National Standars Institute (ANST).

e vt

Simbologia ANSI
Simbol; Significado tPara que se utiliza?
Inicio | Fin Indica el inicio y el final del

diagrama de flujo.

Simbolo de proceso, representa la

realizacién de una operacién o
Operacién / Actividad actividad  relativas  a un

uju|nie

procedimiento.
Representa cualquier tipulde
documento que entra, se utilice,
Documento se genere o salga del
procedimiento.
Indica la salida y entrada de
Datos datos.

Figura 12. Conceptos Bésicos.

Fuente: (Propia, 2017)
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6.2.4. Secretarias.

En la Matriz se muestran las diferentes secretarias con cada una de sus dependencias,
relacionando cada uno de los documentos que estas generan y los formatos necesarios para el
proceso de archivo y por el gran contenido se entregd en un CD a la entidad gubernamental. A
continuacion se mostrara un ejemplo del trabajo realizado en la Secretaria de Planeacion o

Departamento Administrativo de Planeacion Departamental.

Oficina Técnica de
Inversion Piiblica

Oficina de Sistemas de Gerencia de Estudios
Informacién, Analisis y Econdmicos y Politicas
Estadistica Pablicas

Oficina Técnica de
Cooperacion

- e - —
UNIVERSIDAD 2 by il
e Ufjﬁ L META

Campramiss con ln pan 1 of daserrolls repiensl

Gerencia de

Desarrollo Regional

Figura 13. Secretarias (Departamento Administrativo de Planeacién Departamental).

Fuente: (Propia, 2017)

6.2.4.1. Dependencias.

Estan conformadas por un encabezado que relaciona el contenido de los documentos

generados por la misma, la TRD, el FUID, La hoja de Control y los Rétulos de Carpetas y Cajas.

Contenido » W W .y
Acts Tabla de Retencion o
_y = Jk
Informes Hoja de Control TM!;AMEIA

Figura 14. Encabezado.

Regresar
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Compromiss con o paz y of desarrodlo regionsl
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\

GORERNACKN DEL META

Fuente: (Propia, 2017)
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6.2.4.2. Flujograma.

Aqui se relaciona el tipo de documento generado por la dependencia, el codigo de serie y/o
subseries y se realiza la propuesta del diagrama de flujo para el proceso de archivo del mismo
(Simbolo y Descripcidn). A continuacion se muestra como ejemplo el flujograma disefiado para
la Acta de Comité Técnico, generada por la Oficina de Sistemas de Informacion, Analisis y

Estadistica del Departamento Administrativo de Planeacion Departamental.

Tipo de Documento Actas de comité Técnico 13001.02.01
SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio de la actividad.

1

Se hace convocatoria al comité Técnico

Se genera el acta del comité técnico y anexos

No
Se verifica la informacidn consignada mas anexos

Firma el/ los responsable(s)

Se almacena en carpeta 4 aletas (200-220 folios)

Se consigna el respectivo folio

Se llena la hoja de control de la carpeta (Opcional)

Se llena el rotulo de la carpeta

Se ingresa a caja (6 carpetas)

Se llena rotulo de cajay FUID

Se traslada a archivo de gestidn (2 afios)

Se imprime FUID para el traslado

Se traslada a archivo central (18 afios)

Conservacion Total como Testimonio Histdrico y Digitalizacion

Fin de la actividad

Figura 15. . Ejemplo de Propuesta de Diagrama de Flujo.

Fuente: (Propia, 2017)
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En total, se presento a la Gobernacion del Meta un CD que contenia en una matriz de Excel la
propuesta de 412 diagramas de flujo para el proceso de Gestion Documental, los cuales se anexan

en este trabajo de manera digital.

A continuacion se muestra una grafica en la que se puede observar la cantidad de flujogramas
propuestos por cada Secretaria. Seguidamente se presenta tambien una tabla en la que se
relacionan los flujogramas realizados por cada tipo documental generado en las Secretarias con la
codificacion establecida en las Tablas de Retencion Documental.

Total de Flujogramas Propuestos.
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Secretarias de la Gobernacion del Meta

Figura 16. Total de Flujogramas Propuestos.

Fuente: (Propia, 2017)



Tabla 2. Lista de Flujogramas Propuestos para cada Secretaria de la Gobernacion del Meta.

FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA DESPACHO DEL
GOBERNADOR
Dependencia Despacho
Tipo de Documento Cadigo
Actas de Consejo de Gobierno 10002.02.01
Circulares Informativas 10000.23.02
Circulares Normativas 10000.23.03
Decretos 10000.32
Informe de Rendicion de Cuentas 10000.49.04
Informes de Gestion 10000.49.05
Proyectos de Ordenanza 10000.74
Resoluciones 10000.79
Dependencia Oficina de Control Interno
Tipo de Documento Cddigo
Actas de comité de coordinacion del sistema de control 10001.02.01
interno
Actas de comité Técnico 10001.02.02
Campafias de Autocontrol y Promocién 10001.20.03
Indicadores de Gestion 10001.47
Plan General de Control Interno 10001.64.11
Asesorias Técnicas y /o Atencién 10001.09
Informes a Entidades del Estado 10001.49.04
Informes de acciones de verificacion 10001.49.05
Informes Auditoria Control Interno 10001.49.06
Informes de Gestion 10001.49.07
Informe Seguimiento Adman. del Riesgo 10001.49.08
Informes Entrega del Cargo 10001.49.09
Plan de Mejoramiento Institucional 10001.64.10
Dependencia Oficina de Control Disciplinario
Tipo de Documento Cadigo
Actas de comité Técnico 10002.02.02

41



42

Derechos de Peticion 10002.33
Informes a Entidades del Estado 10002.49.02
Informes de Gestion 10002.49.03
Procesos Disciplinarios 10002.70
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 26
FLUJOGRAMAS PROPUESTOS
SECRETARIA PRENSA
Dependencia Despacho
Tipo de Documento Cadigo
Actas de comité Técnico 12001.02.01
Actas de Comité de Redaccion 12002.02.02
Boletin de Prensa 12000.17
Circulares Informativas 12000.23.03
Derecho de Peticion 12000.33
Informes a Entidades del Estado 12000.49.04
Informes de Gestion 12000.49.05
Impresos Institucionales 12000.46
Manual de Estilo Emisora 106.3 12000.54.06
Manual de Imagen Corporativa 12000.54.07
Plan de Comunicaciones 12000.64.08
Registros Fotograficos 12000.77
Dependencia Gerencia de Television
Tipo de Documento Cddigo
Eventos Institucionales 12100.38
Videos Institucionales 12100.38
Dependencia Gerencia de Radio
Tipo de Documento Cadigo
Bitacora de Turnos emisora 106.3 12200.16
Campafias y Promociones Institucionales 12200.21
Programacion Institucional 12200.21
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 17




FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA
Dependencia
Tipo de Documento
Actas Organo Colegiado de Administracion y
Decision OCAD

Actas Entrega de Custodia de Proyectos -OCAD

Informes a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano
Plan de Desarrollo Departamental
Dependencia

Tipo de Documento
Actas de comité Técnico

Actas Consejo Departamental de Estadistica del

Meta
Informes Estadisticos del SIID
Informes de Gestion
Dependencia
Tipo de Documento
Actas de comité Técnico
Acuerdo de Cooperacidn Internacional
Asesoria Técnica
Informes de Gestion
Dependencia
Tipo de Documento
Actas de comité Técnico
Asesoria Técnica
Banco de Programas y proyectos de Inversion
Departamental
Conceptos Técnicos
Informes de Gestion

Informe Seguimiento a la Inversion Publica

PLANEACION
Despacho
Cddigo
13000.02.01

13000.02.02
13000.49.03
13000.49.04
13000.64.05
13000.64.06
Oficina de Sistemas de Informacion y
Andlisis Estadistico
Cadigo
13001.02.01
13001.02.02

13001.49.03
13001.49.04
Oficina Técnica de Cooperacion
Cadigo
13002.02.01
13002.91
13002.09
13002.49.02
Oficina Técnica Inversion Publica
Cadigo
13003.02.01
13003.09
13003.14

13003.27.02
13003.49.03
13003.49.04

43



Dependencia
Tipo de Documento
Actas de comité Técnico
Actas Comité Consultivo del OCAD
Asesoria Técnica
Conceptos Técnicos
Estudios Economicos
Informes a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Informe Matriz de Competitividad

Politicas Publicas del Departamento

Dependencia

Gerencia de Estudios Poblacionales
Cadigo
13100.02.01
13100.02.02
13100.09
13100.27.03
13100.37.04
13100.49.05
13100.49.06
13100.49.07
13100.67

Gerencia de Desarrollo Regional

Tipo de Documento Cddigo
Actas de comité Técnico 13200.02.01
Actas Consejo Territorial de Planeacion 13200.02.02
Departamental
Actas comision regional de ordenamiento 13200.02.03
territorial del Meta
Asesoria Técnica 13200.09
PQRSD 13200.68
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 34
FLUJOGRAMAS PROPUESTOS
SECRETARIA HACIENDA
Dependencia Despacho
Tipo de Documento Cadigo
Actas de Comité Técnico 14000.02.01
Derechos de Peticion 14000.33
Informes a Entidades del Estado 14000.49.02
Informes de Gestion 14000.49.03

Resoluciones

14000.79
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Dependencia

Tipo de Documento

Indicadores de Gestion
Informes a Entidades del Estado

Informes FUT

Informes de Gestion
Dependencia

Tipo de Documento

Asesoria Técnica

Conceptos Juridicos

Informes de Gestion

Derecho de Peticion
Dependencia

Tipo de Documento

Comprobantes de Pago
Derechos de Peticion
Estados financieros
Informes a Entidades del Estado

Informes de Gestion

Orden de Pago
Libros Auxiliares
Libro Diario
Libros Mayores y Balances

Dependencia

Tipo de Documento

Actas Consejo Departamental de Politica Fiscal

Asesoria Técnica

Ejecucion Presupuestal

Informes de Ejecucion Presupuestal y Gastos

Informes de Gestidén
Dependencia

Tipo de Documento

Acciones Constitucionales (Accion de Tutela)

Actas de comité Técnico

Oficina de Anélisis Financiero
Cadigo
14001.48
14001.49.01
14001.49.02
14001.49.03
Oficina de Asuntos Juridicos
Cddigo
14002.09
14002.27.01
14002.49.02
14002.33
Gerencia de Contaduria
Cddigo
14100.25
14100.33
14100.36
14100.49.01
14100.49.02
14100.60
14100.51.03
14100.51.04
14100.51.05
Gerencia de Presupuestos
Cddigo
14200.02.01
14200.09
14200.35
14200.49.02
14200.49.03
Gerencia de Rentas
Cadigo
14300.01
14300.02.01
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Compensaciones, Devoluciones y Pago de lo no
Debido
Conceptos Juridicos
Derechos de Peticion
Informes a Entidades del Estado
Informes de Auditoria a Municipios y
Contribuyentes
Informes de Recaudo y Causacion
Informes de Gestion
Procesos (Proceso de Decomiso)
Recaudo de Impuestos
Registro de Contribuyentes
Dependencia
Tipo de Documento
Asesoria Técnica
Plan de Fiscalizacion de Ingresos
Dependencia

Tipo de Documento
Informe de Gestion
Procesos (Proceso de Cobro Coactivo)
Dependencia
Tipo de Documento
Apertura de cuentas
Comprobantes de Egreso
Derechos de Peticion
Informes a Entidades del Estado
Informes de Gestion
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

14300.24

14300.27.02
14300.33
14300.49.03
14300.49.04

14300.49.05
14300.49.06
14300.69.07
14300.75
14300.77
Oficina de Apoyo a la Fiscalizacion
Cddigo
14301.09
14301.64
Oficina de Apoyo a la Jurisdiccion y
Cobro Coactivo
Cadigo
14401.49.01
14401.69.02
Gerencia de Tesoreria
Cadigo
14400.08
14400.26
14400.33
14400.49.01
14400.49.02
48
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FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA
Dependencia
Tipo de Documento
Acciones Constitucionales (Accion de Tutela)
Actas de comité Técnico
Bonos Pensionales
Circulares Informativas
Derechos de Peticion
Informes a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Resoluciones
Dependencia
Tipo de Documento
Historias Pensionales
Noémina de Pensionados
Bonos Pensionales
Cuotas Partes Pensionados por Pagar
Cuotas Partes Pensionados por Cobrar
Indemnizacidn Sustitutiva de Pension de Vejez
Pension Sancion
Dependencia
Tipo de Documento
Actas de comité de Inventarios y Baja de
Bienes
Baja de Bienes
Historias de Vehiculos
Informes de Gestion
Informe de Mantenimiento de Recursos
Fisicos
Informes de Toma Fisica de Inventarios
Inventario de bienes Inmuebles
Inventario Individuales en Servicio

Movimiento Diario de Almacén

ADMINISTRATIVA
Despacho
Cddigo
15000.01
15000.02.01
15000.19
15000.23.02
15000.33
15000.49.03
15000.49.04
15000.79
Oficina de Pasivos Prestacionales
Cadigo
15001.45
15001.58
15001.62.01
15001.62.02
15001.62.03
15001.62.04
15001.62.05
Gerencia Administrativa y de recursos fisicos
Cddigo
15100.02.01

15100.13
15100.42
15100.49.02
15100.49.01

15100.49.03

15100.50.04

15100.50.05
15100.56
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Dependencia
Tipo de Documento
Actas de comité interno de archivo
Actas Consejo Departamental de Archivo
Actas de eliminacion documental
Acuerdo Consejo Departamental de Archivo
Conceptos Técnicos
Informes de Gestion
Inventarios Documentales
Plan Institucional de Archivo
Programa de Gestion Documental
Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental

Dependencia

Tipo de Documento
Actas de comision de Personal
Actas de Posesion
Circulares Informativas
Derechos de Peticion
Historias Laborales
Informes a Entidades del Estado
Informes de Gestion

Liquidacion Parcial de Cesantias
No6mina
Plan Institucional de Capacitacién

Dependencia

Tipo de Documento
Actas de comité de Convivencia y Etica
Laboral
Programa de Bienestar Social e Incentivos
Sistema Integrado de Gestion
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo

TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

Oficina de Apoyo a la Gestién Documental
Cadigo
15101.02.01
15101.02.02
15101.02.03
15101.03
15101.27.05
15101.49.06
15101.50.07
15101.64.08
15101.72.09
15101.84
15101.85

Gerencia de Gestion Humanay Carrera
Administrativa
Cadigo
15200.02.01
15200.02.02
15200.23.03
15200.33
15200.43
15200.49.04
15200.49.05

15200.53
15200.57
15200.64.06

Gerencia de Bienestar Laboral, calidad y
Desarrollo
Cadigo
15300.02.01

15300.72.02
15300.83
15300.82
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FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA
Dependencia
Tipo de Documento
Actas de comité Técnico
Informes a Entidades del Estado
Informes de Gestion

Dependencia

Tipo de Documento
Actas de comité Técnico
Actas de Comité de Conciliacion
Informes a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Fallos en 22 Instancia (Asuntos Policivos)
Dependencia
Tipo de Documento
Contrato de Arrendamiento
Contrato de Prestacion de Servicios
Contratos Interadministrativos
Contrato Modalidad Seleccion Puablica
Contrato de Interventoria
Convenios
Dependencia
Tipo de Documento
Conceptos Juridicos
Derechos de Peticion
Controles de Legalidad
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

JURIDICA
Despacho
Cddigo
16000.02.01
16000.49.02
16000.49.03
Oficina de Asuntos Judiciales y Contencioso
Administrativo
Cadigo
16100.02.01
16100.02.02
16100.49.03
16100.49.04
16100.39
Oficina de Asuntos Contractuales
Cadigo
16200.28.01
16200.28.02
16200.28.03
16200.28.04
16200.28.05
16200.30
Gerencia de Conceptos y Estudios Juridicos
Cddigo
16300.27.01
16300.33
16300.29
17
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FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA EDUCACION
Dependencia Despacho
Tipo de Documento Cddigo
Actas de Comité Técnico 17000.02.01
Circulares Informativas 17000.23.02
Informes a Entidades del Estado 17000.49.03
Informes de Gestion 17000.49.04
Resoluciones 17000.79
Dependencia Oficina de Apoyo a la Planeacién Estratégica
Tipo de Documento Cadigo
Asesorias Técnicas 17001.09
Boletines Estadisticos 17001.18
Diagnostico del Sector 17001.34
Indicadores de Gestion 17001.47
Informes a Entidades del Estado 17001.49.01
Informes de Gestion 17001.49.02
Plan Sectorial de Educacion 17001.64.03
Dependencia Oficina de Apoyo Juridico
Tipo de Documento Cddigo
Acciones Constitucionales (Accién de Tutela) 17003.01
Conceptos Juridicos 17003.27.01
Derechos de Peticion 17003.33
Dependencia Gerencia de Coberturas
Tipo de Documento Cddigo
Actas de Comité de Cobertura 17200.02.01
Actas Comite de Internados 17200.02.02
Actas comité operativo de seguimiento departamental al 17200.02.03

programa de alimentacién escolar PAE
Derechos de Peticién 17200.33
Estudios de Insuficiencia 17200.37.04
Informes a Entidades del Estado 17200.49.05
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Dependencia Oficina de Inspeccion y Vigilancia Educativa
Tipo de Documento Cadigo
Derechos de Peticion 17002.33
Historias Establecimientos Educativos 17002.40
Informes a Entidades del Estado 17200.49.01
Informes de Gestion 17200.49.02
Informes de Visitas de Inspeccion y Vigilancia 17200.49.03
plan operativo anual de inspeccién y vigilancia POAIV 17002.64.04
Dependencia Gerencia de Calidad
Tipo de Documento Cddigo
Asesorias Técnicas 17100.09
Plan de Apoyo al Mejoramiento 17100.64.01
Plan de Mejoramiento Institucional de los centros 17100.64.02
educativos
Plan Territorial Docente Departamental 17100.64.03
Dependencia Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera
Tipo de Documento Cadigo
Actas de Comité de Coordinacion de Escalafon Docente 17300.02.01
Actas Comité de Dificil Acceso 17300.02.02
Actas de comité especial para la atencion de educadores 17300.02.03
estatales en situacién de riesgo
Actas Comité Técnico 17300.02.04
Actas de comité de seguimiento y ejecucion del plan de 17300.02.05
desemperio en el sector educativo
Derechos de Peticion 17300.33
Historias Laborales de Docentes 17300.44
Nomina Personal Docente 17300.59
Informes a Entidades del Estado 17300.49.07
Plan de Bienestar Social y Estimulo de Incentivos 17300.64.08
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 41
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FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA
Dependencia
Tipo de Documento
Actas de Comité Técnico
Actas del Consejo Dptal. de Politica Social
Informes a Entidades del Estado
Resoluciones
Dependencia
Tipo de Documento
Asesorias Técnicas
Derechos de Peticion
Estudios de Empleo y Emprendimiento
Programas de Inversion Publica

Dependencia

Tipo de Documento
Asesorias Técnicas
Derechos de Peticién
Informes Técnicos Poblacionales Vulnerables
Informes de Gestién
Programas de Inversion Pablica

Dependencia

Tipo de Documento
Actas de Mesa Permanente de Concertacion
Interinstitucional de Pueblos Indigenas del
Meta
Actas de Mesa de Concertacion
Interinstitucional de Dialogos Permanentes
con los Pueblos Indigenas de Puerto Gaitan
Asesorias Técnicas a Comunidades Indigenas
Derechos de Peticion

Proyectos de Inversion Publica

SOCIAL
Despacho
Cddigo
18000.02.01
18000.02.02
18000.49.03
18000.79
Oficina de Empleo y Emprendimiento
Cadigo
18001.09
18001.33
18001.37.01
18001.72.02
Oficina para la Poblacion en Condicion de
Discapacidad
Cadigo
18002.09
18002.33
18002.49.01
18002.49.02
18002.72.03
Oficina para la Atencion a la Poblacién
Indigena
Cadigo
18003.02.01

18003.02.02

18003.09.03
18003.33
18003.73.04



Dependencia

Tipo de Documento
Actas de Consejo Departamental de
Comunidades Negras Afro descendientes,
Palenqueros y Raizales
Actas de Comisién Consultiva Departamental
de Comunidades Negras Afro descendientes,
Palenqueros y Raizales
Asesorias Técnicas
Derechos de Peticion
Proyectos de Inversién Publica

Dependencia

Tipo de Documento
Actas Subcomité Adulto Mayor
Asesorias Técnicas Poblacion Adulto Mayor
Derechos de Peticion
Proyectos de Inversion Publica
Programa Nuevo Comienzo- Otro Motivo
para Vivir
Dependencia
Tipo de Documento
Actas de Comité Técnico
Actas de Mesa de Primera Infancia,
Adolescencia y Familia
Actas para la prevencién y erradicacion del
Trabajo Infantil y Proteccion al Joven
Trabajador
Asesorias Técnicas
Derechos de Peticion
Informes a Entidades del Estado

Proyectos de Inversion Publica

Oficina para la Atencion a la Poblacion
Afrodescendiente
Cadigo
18004.02.01

18004.02.02

18004.09
18004.33
18004.73.03

Oficina para la Atencion a la Poblacién de la

Tercera Edad
Cadigo
18005.02.01
18005.09
18005.33
18004.73.03
18005.72.02

Gerencia de Infancia y Adolescencia
Cadigo
18100.02.01
18100.02.02

18100.02.03

18100.09
18100.33
18100.49.04
18100.73.05
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Dependencia
Tipo de Documento
Actas Subcomité de Juventudes
Actas de Comité Técnico
Asesorias Técnicas
Derechos de Peticion
Proyectos de Inversién Publica

Dependencia

Tipo de Documento
Actas de Comité Técnico
Actas de subcomité Coordinador de Alimentos
y Nutricion
Programa de Alimentacion y Nutricion
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS
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Gerencia para las Juventudes

Cadigo
18200.02.01
18200.02.02

18200.09
18200.33
18200.73.03

Gerencia de Plan de Alimentos y Nutricién-

PAN
Cddigo
18300.02.01
18300.02.02

18100.73.05
43

FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA
Dependencia
Tipo de Documento
Derechos de Peticion
PQRSD

Dependencia

Tipo de Documento

Actas del Consejo Departamental de Gestion
de Riesgo de Desastres

Actas Junta Departamental de Bomberos
Circulares Informativas
Derechos de Peticién

Informe a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Personerias Juridicas

Plan de Gestion del Riesgo
PQRSD

GOBIERNO Y SEGURIDAD

Despacho
Cadigo
19000.33
19000.68

Unidad Departamental para la Gestion del
Riesgo y Desastres

Cadigo
19001.02.01

19001.02.02
19001.23.03
19001.33

19001.49.04
19001.49.05
19001.63
19001.64.06
19001.68



Dependencia

Tipo de Documento
Actas Comite contra la Trata de Personas
Actas Comité Orden Publico
Actas Comité y Mesa Transversal Contra
Minas Antipersonal
Actas de Consejo de Seguridad

Departamental

Actas de Mesa de Control de Drogas llicitas

Actas de Sesidn de Comision de Seguimiento

Electoral
Acta Subcomité de
Prevencidn,Proteccion,Garantias y Demas
Acta Mesa de Acceso a la Justicia y Lucha
Contra Impunidad
Actas Mesa Derechos Civiles y Politicos
Alertas Tempranas
Circulares Informativas
Circulares Normativas
Derechos de Peticion
Informe a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Rutas de Proteccion

Dependencia

Tipo de Documento
Circulares Informativas
Certificados de Inspeccion, Control y
Vigilancia
Informe a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Historias Organismos Comunales Primer

Grado: Juntas de Vivienda Comunitaria

Gerencia de Seguridad y Convivencia
Ciudadana
Cadigo
19100.02.01
19100.02.02
19100.02.03

19100.02.04

19100.02.05
19100.02.06

19100.02.07

19100.02.08

19100.02.09
19100.06
19100.23.10
19100.23.11
19100.33
19100.49.12
19100.49.13
19100.80
Gerencia de Accion Comunal y
Participacion Ciudadana
Cddigo
19200.23.01
19200.22.02

19001.49.03
19001.49.04
19200.88.05
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Historias Organismos Comunales Segundo
Grado: Asociaciones de Juntas de Accion

Comunal

Historias Organismos Comunales: Entidades

sin Animo de Lucro- Clubes Deportivos

Historias Organismos Comunales: Entidades

sin Animo de Lucro- Ligas Deportivas
Historias Organismos Comunales:
Organizaciones No Gubernamentales y

Fundaciones

TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

19200.88.06

19200.88.07

19200.88.08

19200.88.09

36

FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA

Dependencia
Tipo de Documento
Actas de Comité Técnico
Derechos de Peticion
Informe a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Resoluciones

Dependencia

Tipo de Documento
Asesorias Técnicas
Informes de Gestion

Dependencia

Tipo de Documento
Asesorias Técnicas
Informes de Gestién

Expedicion Carné Ganadero
Licencias de Sacrificio

Programas de Inversion Pablica

DESARROLLO
AGROECONOMICO
Despacho
Cddigo
20000.02.01
20000.33
20000.49.02
20000.49.03
20000.79
Gerencia de Agriculturay Desarrollo
Rural
Cadigo
20100.09
20100.49.01
Gerencia para la Ganaderia
Cadigo
20200.09
20200.49.01
20200.89
20200.52
20200.72.02
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Dependencia

Tipo de Documento

Asesorias Técnicas

Informes de Gestion
Dependencia

Tipo de Documento
Actas Comité Sectorial de Desarrollo Agropecuario
CONSEA
Informes de Gestion
Proyectos para el Desarrollo Agroeconémico

Dependencia
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Gerencia de Desarrollo
Agroindustrial
Cadigo
20300.09
20300.49.01
Oficina Técnica de Planeacion
Sectorial
Cddigo
20001.02.01

20001.49.01
20001.73.03

Oficina Técnica de Transferencia

Tecnoldgica
Tipo de Documento Cddigo
Asesorias Técnicas 20002.09
Informes de Gestion 20002.49.01
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 19
FLUJOGRAMAS PROPUESTOS
SECRETARIA MEDIO AMBIENTE Y REC. MINERO-
ENERGETICOS
Dependencia Despacho
Tipo de Documento Cddigo
Actas de Comité Técnico 22000.02.01
Circulares Informativas 22000.23.02
Informe a Entidades del Estado 22000.49.03
Informes de Gestion 22000.49.04
Resoluciones 22000.79
Dependencia Gerencia de Recursos Minero- Energéticos
Tipo de Documento Cadigo
Asesorias Técnicas 22100.09
Derechos de Peticion 22100.33



Informes de Gestion
Proyectos de Inversion para Recursos Minero-
Energéticos
Dependencia
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22100.49.01
22100.73.02

Gerencia de Medio Ambiente

Tipo de Documento Cadigo
Actas del Comité Interinstitucional Dptal. de 22200.02.01
Areas Protegidas
Asesorias Técnicas 22200.09
Derechos de Peticion 22200.33
Informes de Gestion 22200.49.01
Administracion Jardin Botanico 22200.05
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 14
FLUJOGRAMAS PROPUESTOS
SECRETARIA TIC'S
Dependencia Despacho
Tipo de Documento Cadigo
Actas de Comité Técnico 23000.02.01
Actas Consejo Dptal. de Ciencia y Tecnologia e 23000.02.02
Innovacion
Derechos de Peticion 23000.33
Informe a Entidades del Estado 23000.49.03
Informes de Gestion 23000.49.04

Dependencia

Tipo de Documento
Informes de Gestion
Politicas Puablicas en Cienciay Tecnologia
Proyectosen TIC
Dependencia
Tipo de Documento
Asesorias Técnicas

Conceptos Técnicos

Oficina de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion
Cddigo
23001.49.01
23001.66.02
23001.73.03
Gerencia TIC y Gobierno Electronico
Cadigo
23100.09
23100.27.02



Informes de Gestion 23100.49.02
Proyectos en TIC: Ciencia, Tecnologia e Innovacion 23100.73.03
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 12

FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA MUJER Y EQUIDAD DE GENERO
Dependencia Despacho
Tipo de Documento Cddigo
Actas de Comité Técnico 24000.02.01
Asesorias Técnicas 24000.09
Informe a Entidades del Estado 24000.49.02
Informes de Gestion 24000.49.03
Resoluciones 24000.79
Derechos de Peticion 24000.33
Dependencia Gerencia de Desarrollo y Familia
Tipo de Documento Cadigo
Asesorias Técnicas 24100.09
Proyectos de Inversion para la Familia 24100.73.01
Informes de Gestion 24100.49.02
Dependencia Gerencia de la Mujer, Género y Diversidad Sexual
Tipo de Documento Cddigo
Acta Comité Departamental de Equidad de Género 24200.02.01
Acta Mesa Dptal. de Participacion de Poblacién LGBTI 24200.02.02
Acta Mesa de Igualdad, No Discriminacion y Respeto por las 24200.02.03
Identidades
Actas Mesa Tematica de Violencia Basada en Género en el 24200.02.04

Marco del Conflicto Armado

Actas Conformacion de Mesas Municipales 24200.02.05
Asesorias Técnicas 24200.09

Informes de Gestion 24200.49.02

Proyectos de Inversion Mujeres y Comunidad LGBTI 24200.73.07

TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 17
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FLUJOGRAMAS PROPUESTOS

SECRETARIA

Dependencia
Tipo de Documento
Actas de Comité Técnico
Derechos de Peticion
Informe a Entidades del Estado
Informes de Gestion
Resoluciones
Dependencia
Tipo de Documento
Actas Subcomité de Sistemas de Informacion
Asesorias Técnicas
Derechos de Peticion
Informes de Gestion
Proyectos de Inversién Publica
Dependencia
Tipo de Documento
Actas Consejo Departamental de Derechos Humanos
y Derecho Internacional Humanitario
Acta Mesa Departamental de Asuntos Religiosos
Acta Mesa de Igualdad, No Discriminacion y Respeto
por las Identidades
Asesorias Técnicas
Derechos de Peticion
Informes de Gestion
PQRSD
Proyectos de Inversién Publica
Dependencia
Tipo de Documento

Acta Comité Territorial de Justicia del Departamento
del Meta
Acta Mesa de Prevencién de Reclutamiento de Nifios,
Nifias y Adolescentes

VICTIMAS, DERECHOS
HUMANOS Y PAZ
Despacho

Cadigo
25000.02.01
25000.33
25000.49.02
25000.49.03
25000.79
Oficina de Sistemas de Informacion
Cddigo
25001.02.01
25001.09
25001.33
25001.49.02
25001.73.03
Gerencia de Derechos Humanos
Cadigo
25100.02.01

25100.02.02
25100.02.03

25100.09
25100.33
25100.49.04
25100.68
25100.73.05
Gerencia de Victimas
Cadigo
25200.02.01

25200.02.02



Asesorias Técnicas 25200.09
Derechos de Peticion 25200.33
Informes de Gestion 25200.49.04
PQRSD 25200.68
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 24
FLUJOGRAMAS PROPUESTOS
SECRETARIA VIVIENDA
Dependencia Despacho
Tipo de Documento Cddigo
Actas de Comité Técnico 26000.02.01
Asesorias Técnicas 26000.09
Informe a Entidades del Estado 26000.49.02
Informes de Gestion 26000.49.03
Derechos de Peticion 26000.33
Plan de Accién 26000.64.04
Dependencia Gerencia de Vivienda
Tipo de Documento Cadigo
Asesorias Técnicas 26100.09
Banco de Tierras 26100.15
Programas de Inversion Publica 26100.72.01
Dependencia Oficina Técnica para la Vivienda
Tipo de Documento Cadigo
Asesorias Técnicas 26101.09
Informe a Entidades del Estado 26101.49.01
Informes de Gestion 26101.49.02
Dependencia Oficina de Focalizacién Poblacional
Tipo de Documento Cadigo
Adjudicacion de Viviendas 26102.04
Informe a Entidades del Estado 26102.49.01
Informes de Gestion 26102.49.02
TOTAL FLUJOGRAMAS PROPUESTOS 15

Fuente: (Propia, 2017)
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Durante la el tiempo de pasantias profesionales en la Oficina de Apoyo a la Gestién
Documental de la Secretaria Administrativa, se realizé tambien como apoyo a los funcionarios
de esta dependencia diversas actividades relacionadas con el proceso de reestructuracion de la

Gestion Documental en la Entidad Gubernamental, las cuales se especifican en los anexos de este

trabajo.
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7. CONCLUSIONES

Se reviso el proceso de gestion documental que se llevaba en las Secretarias de la
Gobernacion del Meta ( Administrativa; Prensa; Despacho del Gobernador (a) ; Departamento
Administrativo de Planeacion Departamental; Hacienda; Juridica; Educacion; Social;
Gobierno y Seguridad; Desarrollo Agroeconomico; Medio Ambiente y Recursos Minero
energéticos; TIC; Mujer y Equidad de Género; Victimas, Derechos Humanos y Paz; y
Vivienda) y se encontro falencias que eran contraproducentes para el buen manejo y
conservacion de los documentos como el uso de carpetas no desacificadas en la Secretaria de
Gobierno y Seguridad, el no uso de cajas para almacenamiento en el Departamento
Administrativo de Planeacion, uso de AZs en Secretaria de Hacienda, implementos que no
corresponden al archivo (bolsas con objetos decorativos) en Prensa, Social y Gobierno , falta de
maodulos y por ende apilamiento de cajas y contacto con el suelo (humedad) en el Despacho del

Gobernador, entre otras.

Tambien se encontr6 que en el despacho del Gobernador (a), las dependencias de Alta
Consejeria de Villavicencio, Oficina de Protocolo, y Alta Consejeria de Programas Especiales
solo maneja documentos de apoyo, por lo que no poseen documentos en las Tablas de Retencion
Documental, ya que estos no generan valor secundario para el departamento. Ademas, para este
trabajo no se tuvieron en cuenta las dependencias de la Secretaria de Salud (Oficina de desarrollo
social en salud, Oficina para la Gestion del Sistema de Salud, Gerencia de Prestacion de Servicios
de Salud, Gerencia de Promocion y Prevencién, Gerencia de Calidad inspeccion y Vigilancia de
los Servicios de Salud, Gerencia de Gestion de Recursos de Salud), ya que no estaban ubicadas
en el edificio central; y las dependencias del Despacho del Gobernador (Fondo de Educacion
Superior y Atencion al Ciudadano) y Secretaria Administrativa (Oficina de Pasaportes), puesto

que el proceso de almacenamiento de los documentos generados estan en constante cambio.

Se evidenci6 que las capacitaciones que se realizan en cuanto al manejo del archivo son poco
eficientes debido a la constante rotacion de personal, ya que gran parte de los funcionarios que
laboran en la entidad son contratados temporalmente. Tambien se pudo entrever un problema de

comunicacion entre las directivas y los funcionarios, con respecto a solicitudes de implementos
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para la gestion de archivo lo que produjo retrasos en el cumplimiento de los compromisos

adquiridos para la mejora del mismo.

Para la realizacion de la propuesta de los diagramas de flujo y teniendo como referencia la
ley 594 del 2000, se plantearon ajustes al proceso de gestion documental que se llevaba en cada
Secretaria de la Gobernacion del Meta, como: Ajustes en las TRD de algunas dependencias, ya
que los funcionarios expresaron que estas producian documentos que no fueron incluidos dentro
de ellas; el uso opcional de la hoja de control para todo tipo de documentos y no solo en
expedientes, esto con el fin de llevar una mejor organizacién del archivo; el uso de carpetas
cuatro aletas para evitar perforaciones en los documentos y garantizar la proteccion de los
mismos; la digitalizacion continua del inventario documental , con el fin de agilizar la ubicacion

de los documentos en el archivo de gestion y el proceso de transferencias a archivo central.

Al culminar esta pasantia se presento la propuesta de los diagramas de flujo para el proceso de
gestion documental en las Secretarias Administrativa; Prensa; Despacho del Gobernador (a) ;
Departamento Administrativo de Planeacion Departamental; Hacienda; Juridica; Educacion;
Social; Gobierno y Seguridad; Desarrollo Agroeconémico; Medio Ambiente y Recursos
Minero energéticos; TIC; Mujer y Equidad de Género; Victimas, Derechos Humanos y Paz; y
Vivienda, a la oficina de Apoyo a la gestion documental; la cual seré evaluada, se plantearan
los ajustes pertinentes, se anexaran las dependencias de la Secretaria de Salud y se esperaria la

aprobacion del Archivo General de la Nacion para su implementacion.

Si se aprueba la implementacion de estos, la expresion de los procesos/ procedimientos de la
gestion de archivo en los diagramas de flujo generara valor agregado para la entidad
gubernamental, pues la representacion grafica de los mismos permitird que estos sean analizados
por los que tienen a su cargo su realizacion y/o por otros actores interesados y de esta manera la

custodia del archivo se hara conforme a la normatividad vigente.
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8. RECOMENDACIONES

Después de los resultados obtenidos y el trabajo realizado, se sugiere a la entidad:
El disefio y creacion de los flujogramas en la Secretaria de Salud.

La verificacion final en conjunto con las directivas de cada dependencia de la informacion
consignada en la matriz, con el fin de realizar anexos y/o correcciones al proceso de cada

documento que estas generan.

La revision final por parte de la Sra. Milena Lucia Gonzalez Alarcdn Jefe de Archivo, con
el fin de enviar la propuesta de los flujogramas a Archivo General de la Nacion para su debida

aprobacion y después de ello, la implementacion d es estos en la entidad.

Generar estrategias para el correcto manejo del archivo en la entidad enfocadas
principalmente en la contratacion, comunicacion entre directivas y funcionarios, y la dotacion

de implementos para la administracion del archivo a su cargo.
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10. ANEXOS

10.1. Entrevista Semi- estructurada.

Durante las capacitaciones que se realizaron a los funcionarios, se aplico la entrevista semi-
estructurada a aproximadamente 50 de ellos, con el fin de recolectar informacion pertinente para

la realizacion de este trabajo. A continuacion se presentan las preguntas que se aplicaron.

¢, Que tipos de documentos genera la dependencia? Describa el proceso desde que se genera

hasta el archivo del mismo.

¢ Cudles son las principales debilidades o brechas existentes en su area con respecto a la

gestion archivistica?

¢ Qué acciones o iniciativas se han incluido referentes a la gestidn de los archivos de su

area?

10.2. CD. Se entregd a la Gobernacion del Meta una matriz de Excel que contiene los diagramas

de flujo del proceso de gestién documental en las Dependencias de las Secretarias de la

Gobernacion del Meta.

Figura 17. CD. "Diagramas de flujo del Proceso de Gestion Documental en la Gobernacién del Meta."

Fuente: (Propia, 2017).
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Durante el tiempo de pasantias profesionales en la Oficina de Apoyo a la Gestion Documental
de la Secretaria Administrativa, se realizaron tambien las siguientes actividades como apoyo a

los funcionarios de esta dependencia:

10.3. Verificacion de cumplimiento. Se asistid en la inspeccion a los modulos de archivo

de cada secretaria con el fin de verificar el cumplimiento de organizacion del mismo.

Figura 18. Verificacion de cumplimiento en los archivos de Gestion de la Gobernacion.

Fuente: (Propia, 2017).

10.4. Informes y Planes. Se trabajé conjuntamente en la elaboracion de informes del avance
de la organizacion del archivo, los cuales eran enviados al Archivo General de la Nacién como
evidencia del trabajo que se esta realizando. Tambien se apoy6 con la realizacion un banco de
preguntas y respuestas referentes a la organizacion de Archivo para aclarar inquietudes, el cual se

puede consultar en la pagina web de la Gobernacion.



SECRETARIA DEPENDENCLY. | VIGENCIAS | X- [CAJAS|METROS LINEALES| X CAJAS/METROS LINEALES CON FUID | % AVANCE FUID) OBSERVACIONES
Adminietativa Pasaportes 052017 - Seba avanado en a vigencis de 2015 con ef famnato FUID. La prosima
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wacion rversion pabica | 20100015 |112] % . 00 esta trabajando las vigencias 2012-2013, pero hay ausencia de cajas, por
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Figura 19. . Informes de Avance de organizacion de Archivo por Dependencias de la Gobernacién.

Fuente: (Propia, 2017).

10.5. Video.

Se creo un video con los pasos basicos
para el archivo de documentos.

puede consultar el video en la siguiente

direccion:

https://www.powtoon.com/online-

presentation/bcC6xIDVs9A/?2utm_campaign=copy%

Se

2Bshare%2Bby%2Bowner&utm_medium=SocialSha

re&mode=movie&utm source=player-page-social-

share&utm_content=bcC6xIDVs9A

Figura 20. Propuesta de Video: Tips de Archivo.

Gobernacion
del Meta

Secretarfa Administrativa

Fuente: (Propia, 2017).



https://www.powtoon.com/online-presentation/bcC6xlDVs9A/?utm_campaign=copy%2Bshare%2Bby%2Bowner&utm_medium=SocialShare&mode=movie&utm_source=player-page-social-share&utm_content=bcC6xlDVs9A
https://www.powtoon.com/online-presentation/bcC6xlDVs9A/?utm_campaign=copy%2Bshare%2Bby%2Bowner&utm_medium=SocialShare&mode=movie&utm_source=player-page-social-share&utm_content=bcC6xlDVs9A
https://www.powtoon.com/online-presentation/bcC6xlDVs9A/?utm_campaign=copy%2Bshare%2Bby%2Bowner&utm_medium=SocialShare&mode=movie&utm_source=player-page-social-share&utm_content=bcC6xlDVs9A
https://www.powtoon.com/online-presentation/bcC6xlDVs9A/?utm_campaign=copy%2Bshare%2Bby%2Bowner&utm_medium=SocialShare&mode=movie&utm_source=player-page-social-share&utm_content=bcC6xlDVs9A
https://www.powtoon.com/online-presentation/bcC6xlDVs9A/?utm_campaign=copy%2Bshare%2Bby%2Bowner&utm_medium=SocialShare&mode=movie&utm_source=player-page-social-share&utm_content=bcC6xlDVs9A
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10.6. Propuestas graficas. Se realizaron propuestas graficas informativas con el fin de

incentivar a los funcionarios a llevar un mejor archivo.

W L META
’(‘wrm de Oportunidades

Inclusion. Reconciliacion y Equided

- A S S A

1. CLASIFICAR
2. DEPURAR
3. ORGANIZAR

4FOUIR

.t - /
W L META
o Tmm da Oparwomvlflundes

ME COMPROMETO || A
P NLEVIR DN &

g

Secretaria
Administrativa

# Rrchivo_Saludable

6

L)
A

ME COMPROMETO
A LEVR UV K

e mera

|

# Archivo_Saludable

CONSULTAR
TRD

Revise la codificacién
de los documentos
que se elaboran en

su dependencia

3 DEPURAR

Todos los
documentos
duplicados
innecesariamente

B FouiAR

Enumere en la parte
superior derecha los
documentos
Max.200

J Acasn

Guarde las carpetas
enlacaja(6-8) y
diligencie el Rotulo

M A ARCHIVO

Almacene las cajas
en los modulos de
archivo de gestién.
Recuerde estar
pendiente de los
tiempos de retencién

Figura 21. Propuestas de Piezas Graficas referentes a la Gestion de Archivo.

Fuente: (Propia, 2017).

CLASI-
FICAR

Todos los
documentos que
tiene a su disposicién.

ORGA-
NIZAR

Y limpiar todos los
documentos a su
cargo
(Clips, Ganchos,
etc)

A
CARPETA

Llene la hoja de
control-si es el caso-,
Guarde en carpeta 4
aletas y diligencie el

Rotulo

Diligencie el Formato
Unico de Inventario
Documental (Digital),
asi sabra que
documentos tiene a
cargo.

105kci

Imprima el FUID
para las
transferenciasa
Archivo Central




