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COPIA CONTROLADA

Objetivo: Promover y garantizar la produccion y control de documentos, registros y correspondencia que se gestiona en la entidad, facilitando el acceso y el
fortalecimiento de la proteccidon y conservacion de los mismos, con miras a brindar apoyo a los procesos en su quehacer y a la atencion de las demas partes

interesadas.
Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
 Entes de legislacion, ¢ Normatividad vigente o o « Normograma externo
regulacién y control. ¢ Lineamientos del MEN: 1. Identificar los requisitos legales y Matri g isitos MEN o Autoevaluacién y
e MENy CNA CONACES y CNA reglamentarios aplicables. * cs /:'Z € requisttos y Mejoramiento Continuo
e ICONTEC e Normas ISO 9000
* Acto administrativo del e Direccionamiento Instituc
« Direccionamiento « Normograma externo 2. Constituir y reglamentar el Comité Interno de | ggﬂ%ﬁi 'g‘éeénezggnA&Tvo « Entes de control
Institucional e Directrices rectorales Archivo y po||t|cas institucionales « Codigo de Etica de Archivo . :Er]\éaguzﬁz)ignte
* Reglamento de archivo P
e Planeacion Institucional o Directrices de planeacién 3. Elaborar el plan de accién e Propuesta plan de accion e Planeacion Institucional

¢ Direccionamiento

Normograma
Estructura organizacional

4. Elaborar el programa de gestion documental

Programa de Gestion

Documental (PGD) e Direccionamiento Instituc

e Entes de control

Institucional e Mapa de procesos del SIG * '\Dﬂggxrilepr)\?gas‘ el Manejo de e Procesos del SIG
« Direccionamiento « Normograma 5. Definir pautas para el control de los y Sgﬁogﬁﬁéﬁtgfborac'on : E::tee‘;c';e”ig"r':rgtlo Instituc
Institucional * Mapa de procesos del SIG documentos y de registros del SIG e Procedimientos document e Procesos del SIG
e Cuadro de Clasificacion
» Direccionamiento : uc;;rzogera;)r?ci:esos del SIG ] y e Tabla de retencion (TRD) » Direccionamiento Instituc
Institucional o Manual del SIG 6. Construir tablas para la gestién documental e Tabla de valoracion TVD) | e Entes de control
e Procesos del SIG « Documentos del SIG e Listados Maestros de e Procesos del SIG
documentos y de registros
« Normograma e Plan de _capacitacic’)n_’ _ _ _ _
« Direccionamiento « Plan de cargos ) o Plan de implementacion de | e Direccionamiento Instituc
Institucional e Tablas de gestion 7. Elaborar planes operativos las TRD y TVD . * Entes de control
. ¢ Planes de seguimiento e Procesos del SIG
documental actualizadas e Plan de transferencias
e Gestion de Adquisiciones * Directrices plan de 8. Solicitar recursos para la gestion * Propuesta plan de * Gestibn de
adquisiciones ) adquisiciones Adguisiciones

e Comunicacion Publica

Directrices de
comunicaciones

9. Realizar procesos de difusion y
sensibilizacion a la gestion documental

e Direccionamiento Instituc
Entes de control
e Procesos del SIG

Registros de difusion y
sensibilizacion

e Direccionamiento Instituc
e Gestion de Adquisiciones
e Gestion Contractual

Plan de accién aprobado
Recursos disponibles

Hacer

10. Ejecutar el plan de accién

Direccionamiento Instituc
Planeacién Institucional

Evaluacion Independient
Gestién del Talento Hum

Registros de ejecucion del
plan de accion
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
L - e Plan de capacitacion . Y o Listados de asistencia ¢ Entes de control
¢ Gesti6n de Adquisiciones « Recursos disponibles 11. Realizar procesos de capacitacion. « Talleres realizados e Procesos del SIG
e Plan de implementacion de e Planes operativos
las TRDy TVD . implementados ¢ Entes de control
e Planes de seguimiento 12. Implementar los planes operativos del PGD e Archivos organizados e Procesos del SIG
o Plan de transferencias segln tablas
. e Listado maestro de doc int
* Procedimientos document ; e Normograma externo e Entes externosy de
e Direccionamiento ¢ Reglamento de archivo 13. Controlar los documentos y registros del nog y
Institucional e Mapa de procesos SIG * Copias de respaldo control
o Listado maestro de registr e Procesos del SIG
e Manual del SIG .
e Normograma interno
. = ¢ Entes de control
e Partes interesadas ¢ Correspondencia interna y (D) - - e Bases de datos
e Procesos del SIG externa Q | 14. Administrar la correspondencia e Documentos archivados * Procesps del SIG
(4] o Partes interesadas
« Partes interesadas e Normograma I e Archivos organizados e Entes de control
e Procesos del SIG e Tablas actualizadas 15. Realizar la gestion de archivo « Bases de datos e Procesos del SIG
e Doc fisicos y electrénicos e Inventarios documentales e Partes interesadas
* Partes interesadas « Solicitudes de documentos 16. Atender las peticiones aplicables * Registros de préstamoy | ] Ep;istoes?erlnge
e Procesos del SIG ’ P P consulta de documentos -
e Partes interesadas
) » ¢ Plan de mejoramiento de
o Autoevaluacién y . . 17. Realizar la autoevaluaciéon acorde los autoevaluacion del proceso | e Autoevaluaciony
: : : e Matriz de requisitos MEN . . P ) ) . .
Mejoramiento Continuo lineamientos del MEN ¢ Informes segun matriz de Mejoramiento Continuo
requisitos MEN
e Partes interesadas . . . .. e Partes interesadas
e Procesos del SIG e Solicitudes de informes 18. Elaborar informes de gestién « Informes elaborados e Procesos del SIG
) o L ¢ Direccionamiento Instituc
o Estadisticas del proceso 19. Realizar seguimiento y medicion al proceso; | « Andlisis de la gestion e Autoevaluacién y MC
e Indicadores calculados estadisticas e indicadores. (Acta) e Entes externos
e Evaluacién Independient
¢ Direccionamiento Instituc
¢ Direccionamiento . . . - ¢ Informe de seguimiento a e Autoevaluaciony MC
Institucional « Riesgos actualizados 20. Monitorear y evaluar los riesgos. riesgos (Acta) o Entes extemos
e Evaluacion Independient
« Evaluacién Independiente ¢ Direccionamiento Instituc
I L : P ¢ Andlisis de hallazgos de ¢ Autoevaluaciéon y MC
: éﬁtgzvea:::gcrzllc()): y MC « Informes de auditorias 21. Analizar los resultados de auditorias. auditorfas (Acta) e Entes externos
e Evaluacién Independient
] o ) ¢ Planeacion Institucional
« Registros de ejecucion del 22. Realizar seguimiento y evaluacion al plan de | « Informe de ejecucion del « Autoevaluacion y MC
plan de accién accion. plan de accién (Acta) e Entes externos
e Evaluacion Independient
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes

e Plan de mejoramiento de
autoevaluacion

¢ Informes seguin matriz de
requisitos MEN

23. Evaluar el plan de mejoramiento de
autoevaluacion

¢ Informe de cumplimiento al
plan de mejoramiento de
autoevaluacion (Acta)

Direccionamiento Instituc
Autoevaluacién y MC
Evaluacion Independient
Entes externos

e Propuestas de
mejoramiento

24. Tomar acciones de mejoramiento

Correcciones
Acciones correctivas
Acciones preventivas
Acciones de mejora

Direccionamiento Instituc
Autoevaluacién y MC
Evaluacion Independient
Entes externos

Actuar

Recursos

Documentos Internos

Documentos Externos (Normograma)

Infraestructura: Oficinas con HW y SW, Equipos
de oficina, Areas de archivo dotadas, Software
especializados en la administracion de
documentos del Archivo y del Sistema de Gestion.

Humanos: Coordinador de Archivo, Coordinador
de Aseguramiento de la Calidad, Auxiliar de
Archivo y de Calidad, Personal de Apoyo.

Ambiente de Trabajo: Fuera de ruido,
Temperatura ambiente e lluminacién adecuada.

e GU: Guia para la elaboracién de documentos.
¢ PR: Control de documentos internos.

¢ PR: Control de documentos externos.

¢ PR: Control de los Registros.

¢ MA: Manual para el manejo de documentos.
e GU: Guia para la implementacién del PGD.

e Ley 594 de 2000; Ley general de archivo

e Ley 1409 de 2010; Ejercicio prof. de la archivistica
e Acuerdo 060 de 200; Comunicaciones oficiales

¢ |SO 9001; Requisito 7.5; Informacion documentada
¢ NTCGP 1000; Requisito 4.2; Gestion Documental

e MECI; Eje Transversal Informacién y Comunicacion
e Ver Normograma Externo




