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CLASIFICACION:

PROCES

RESPONSABLE:

OBJETIVO:

ALCANCE:

PROVEEDOR

PROCESO APOYO

GESTION DOCUMENTAL

PROFESIONAL GESTION DOCUMENTAL

Desarrollar las actividades administrativas y técnicas concernientes con la planificacion de los procesos archivisticos en relacion con la organizacion, administracion, valoracion y preservacion de los documentos de archivo producidos y/o recibidos por la entidad en cumplimiento de sus
funciones, con el fin de garantizar el acceso oportuno de la informacién, respondiendo de esta manera al cumplimiento de los fines institucionales.

Desde la planeacion de la funcion archivistica de la entidad hasta el disefio, implementacion, evaluacién y mejora de la produccion, tramite, organizacion, administracion, preservacion, hasta la difusion y acceso a la informacion publica y los documentos de archivo en la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTES INTERESADAS

Usuarios internos y
externos.

Archivo general de la
nacion.

Proceso Direccionamiento
Institucional

Planes, programas y proyectos
institucionales

Actualizacién de documentos

Documentos relacionados con el
formato dnico documental FUID

Tablas de Retencién Documental
Informacion de Auditorias
Normatividad aplicable al proceso

Plan de adquisicién de bienes y
servicios

Procedimiento de Gestion del
Cambio

Matriz de identificacion de peligros y

evaluacion y valoracion de riesgos
(SST) del proceso

Manual del Sistema de Gestion de
SST y Ambiental para contratistas,
subcontratistas y proveedores

Normalizar y racionalizar las fases y
procedimientos aplicados en la produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
préstamo, consulta, conservacion y disposicién de
los documentos.

Actualizar los instrumentos archivisticos:

Plan de Gestién Documental (PGD),

Plan Institucional de Archivos (PINAR),

Tablas de Retencion Documental (TRD),

Cuadro de Clasificacién Documental (CCD),

Formular el plan accion.

Aplicacién de acciones correctivas, preventivas
y de mejora.

Elaborar el plan de accién para cada vigencia

Actualizar y socializar los documentos de la gestién de archivos
Solicitar aprobacion de las Tablas de Retencion Documental
Actualizar los instrumentos archivisticos.

Recibir las transferencias documentales de los archivos de gestion al archivo
central.

Custodiar y conservar los archivos transferidos en el archivo central.
Elaborar estudios previos.
Programar las reuniones del Comité Interno de Archivo

Revisar la normativa del Archivo General de la Nacién vigente

ACTUAR VERIFICAR

Medir el desempefio mediante indicadores.

Verificar el cumplimiento de la normativa del AGN

Contexto

Normograma

Matriz de partes de partes interesadas
Plan de necesidades

Plan de accion

Politicas de gestion documental
Documentos actualizados y socializados
Plan de Gestiéon Documental (PGD),
Plan Institucional de Archivos (PINAR),
Plan de Conservacién Documental

Plan de Preservacion Digital.

Tablas de Retencion Documental (TRD),
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Formato FUID con los inventarios de transferencias al archivo
central.

Informe de gestién

Estudios previos con inclusién de obligaciones de los sistemas de
gestion segun corresponda

Documentos normalizados.
Registro de préstamos
Indicadores

Mapa de riesgos

Actas Comité Interno de Archivo.
Matriz de inventario de activos

Matriz de planificacién de cambios

Comunidad institucional
Comunidad externa
Entidades publicas y privadas
Todos los procesos

Archivo General de la Nacion
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RECURSOS
REQUISITOS POR CUMPLIR DOCUMENTOS ASOCIADOS

TALENTO HUMANO FiSICOS Y TECNOLOGICOS

Ver link Normograma

REERLES https://etitc.edu.co/es/page/nosotros&sgi

DE LANORMA (NTC ISO 9001:2015) Requisitos: 4.1.,4.2.,,4.4.,6.1.,6.3.,753.,9.1,,9.1.2,9.1.3.,10.

Requisitos: 4.1.,4.2.,7.3.,7.5., 8.1.,10.

DE LA NORMA (NTC ISO 14001:2015)

Requisitos: 4.1.,4.2.,4.4.5.4.,6.1.,7.5.3.,8.2.,9.1.,10.

DE LA NORMA (NTC ISO 45001:2018)

Requisitos:4.1.,4.2.,6.1.2,,6.1.3.,7.2,,7.3., 10.

Instalaciones Fisicas, Hardware y DE LA NORMA (NTC ISO/IEC 27001:2022) Controles del Anexo:

software actualizado. A59,A512,A513,A531.,A534,A536.,A63,A66,A77,A7.10,

Profesional Universitario, A.8.1,A.8.32.

Técnicos, Administrativos y Red de comunicaciones (teléfono, MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y ) ) . o

Contratistas internet entre otros). GESTION - MIPG (POLITICAS) Gestion de la informacién y la comunicacion
Gestion Documental

Control Intemo

Ver link documentacién procesos del SGI
https://etitc.edu.co/es/page/nosotros&sgi

LINEAMIENTOS ACREDITACION

Factor 3, Caracteristica 8, Aspecto 19.
INSTITUCIONAL

. Factor 11, Caracteristica 43, Aspecto 89
LINEAMIENTOS ACREDITACION DE

PROGRAMAS

Politicas de calidad y satisfaccion al cliente

DE LA COMUNIDAD .
Informacién veraz y oportuna

POLITICA OPERACIONAL INDICADORES DE GESTION RIESGOS AMBIENTE DE TRABAJO

Oficina (Dotacion basica, computadores - software de oficina, impresora, conexiones eléctricas, de red y de

Ver link politicas de operacién Ver link de indicadores Ver link matriz de riesgos L
comunicacion)

REVISO APROBO

ALICIA JANETH PENA SANCHEZ ANAY PINTO VALENCIA JORGE HERRERA ORTiz
Lider del Proceso de Gestién Documental Administrador de la Documentacion Representante de la Direccion
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