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	LÍDER DEL PROCESO: Secretario General Institución Técnica Profesional Código 058 grado 01

	OBJETIVO DEL PROCESO: Asegurar la creación, organización preservación y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivística. 

	ALCANCE DEL PROCESO: Aplica desde la planeación de la labor documental, la producción o recepción, la distribución, la consulta, la organización, la recuperación y la disposición final de los documentos.   Hasta la medición, seguimiento y control del proceso para su mejoramiento.


	INSUMOS
	 PROVEEDORES
	ACCIONES
	P
	H
	V
	A
	RESPONSABLE
	 PRODUCTOS
	ENTREGA A:

	PEI, Plan de desarrollo, planes operativos, Ley General de Archivo. Y normatividad aplicable
	Congreso de la República.

Archivo General de la Nación 

Entidades Públicas

 Direccionamiento.
	Planear la labor documental a corto, mediano y largo plazo a través de los documentos archivísticos a través del programa de gestión documental, y el plan institucional de archivos.
	X
	
	
	
	Comité de archivo.
Secretaria General, 

Rectoría.


	Plan de acción Gestión documental a corto mediano y largo plazo formulado.


	Todos los procesos

	Necesidades de los funcionarios de capacitación en el Sistema de Gestión Documental 
	Gestión del Talento Humano, Gestión Documental.
	Gestionar la asesoría y capacitación para los funcionarios sobre El Sistema de Gestión Documental.
	X
	X
	
	
	Secretaria General, jefe de archivo.
	Funcionarios capacitados en el Sistema de Gestión Documental.
	Todos los procesos

	Estructura Orgánica, Manual de Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos 
	Todos los procesos
	Formulación y Actualización de las Tablas de Retención Documental y Formulación de las Tablas de Valoración Documental
	X
	X
	
	
	Jefe de Archivo y Todas las dependencias
	Tablas de Retención Documental y Tablas de Valoración Documental
	Todos los procesos

	Manual de Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos
	Todos los Procesos
	Producción, Recepción, Radicación y Distribución de documentos y Registros.
	
	X
	
	
	Todas las Dependencias
	Documentos y Registro
	Todos los procesos

	Documentos y Registros
	Todos los Procesos
	Elaboración, modificación, publicación y divulgación de documentos
	X
	X
	X
	
	Líderes de Procesos y Jefe de 
planeación
	Listado Maestro de Control de Documentos y Registros, Listado Maestro de Documentos Externos
	Todos los Procesos

	Documentos y registros Tablas de Retención Documental
	Todos los procesos
	Organización y Recuperación de la documentación y registros generados en el desarrollo de las actividades de las áreas y dependencias.
	
	X
	
	
	Todas las dependencias
	Archivo de gestión organizado de acuerdo a las directrices.
	Todos los Procesos.

	Documentos y registros archivados en el archivo de gestión de cada dependencia
	Todos los procesos.
	Transferir la documentación del archivo de gestión al archivo central y de éste al histórico
	
	X
	
	
	Todas las dependencias, Comité de Archivo
	Documentos y registros en el archivo central y de este al histórico.
	Todos los procesos.

	Documentos y registros  del archivo central
	Gestión documental.
	Préstamo  y devolución de los documentos y registros del archivo central  e histórico.
	
	X
	
	
	Jefe de archivo
	Guía de Afuera, Documentos y registros  prestados y  devueltos al archivo central
	Todos los procesos.

	Informes evaluativos y estadísticas sobre los indicadores del proceso. Resultados del análisis del mapa de riesgos. Resultados de la revisión del SGC por la dirección. No conformidades detectadas en actividades normales de control y auditorias internas o externas. Informes de seguimiento oficina de planeación 
	Medición, Seguimiento y Control
	Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora
	
	
	X
	X
	Planeación, Oficina de Control Interno y Líderes de los procesos
	Plan de mejoramiento
	Mejoramiento Continuo


	DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Procedimiento para gestionar la información documentada
Conservación de documentos

Consulta de documentos

Organización de los documentos

Trámite

Transferencia.

Recepción, despacho y distribución

Manejo de documentos electrónicos.
	RECURSOS:
HUMANOS: Secretario General, Jefe de Archivo, todos los funcionarios.

INFRAESTRUCTURA: Redes de comunicación e Información, Software y hardware, Oficina de archivo central e histórico y dependencias.
FINANCIERO: Apropiaciones presupuestales
	INDICADORES:

Tiempo de recuperación de registros.
Confiabilidad del listado maestro de documentos y registros

	REQUISITOS DE LEY: 

Ley 594 de 2000

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nación
Decreto 1080 de 2015 decreto de cultura

Ley 1712 2014 ley de transparencia.
Ley 1499 de 2017 MIPG
	PARÁMETROS DE CONTROL:
Conservación: La memoria institucional se debe conservar utilizando técnicas de archivo regladas.


CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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