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CLASIFICACION

PROCESO APOYO

Planeacion Estratégica,
Entidades Gubernamentales.

Desarrollo Institucional Normatividad legal vigente

L T Planificar el proceso de Gestién Documental atencién al ciudadano, Identificar responsable(s) y
Normatividad Institucional

autoridad(es), secuencia, cambios e interaccioén del proceso. Definir métodos, indicadores y metas,

. . elaborar plan de accion
Guias y manuales para la elaboracién del programa

de gestion documental(PGD) el plan institucional de
archivos (Pinar) Sistema integrado de conservacion
(slc)

Planificacion y andlisis del cambio

Sistema Integrado de Conservacion-
SIC Programa de Gestion Documental-
PGD

Plan Institucional de Archivos PINAR
adoptado

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO
Garantizar la correcta planeacion, organizacién, manejo, control y funcionamiento de la gestion documental, desde la produccién hasta la disposicion final de los documentos fisicos y electrénicos, en los archivos de gestiéon y
OBJETIVO central, que en su conjunto conforman el archivo total de la IES INFOTEP, de forma l6gica de acuerdo con la naturaleza y fines de la institucién, cumpliendo con los estandares técnicos para el tratamiento de los documentos y
la legislacion vigente, para proteger el patrimonio documental, preservar los archivos en las mejores condiciones de acceso y seguridad, y garantizar la disponibilidad a la academia, la comunidad en general y del mejoramiento
institucional. Asf como brindar el servicio de la atencién e informacién al ciudadano, a través del sistema de PQRSD, respondiendo de esta manera al cumplimiento
ALCANCE Inicia con la planeacion frente a la produccién y acercamiento a la documentacion y termina con la disposicién final de los documentos, segun lo establecido en los diferentes Instrumentos Archivisticos.
RESPONSABLE LIDER GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO - SECRETARIA GENERAL
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PARTES INTERESADAS
o s Caracterizacién del Proceso
Misién, Visién,
Politica de Calidad, Objetivo de Calidad o
Plan de accién
Plan de

Gestién Documental
Planeacion Estratégica

Todos los Procesos

Solicitud de asesorfas y necesidades de las

. . " Formular programa de capacitacion de la gestion documental y atencién al ciudadano
dependencias en materia de gestion documental

Programa de capacitaciones
Plan de Trabajo

Gestién Documental
Gestién humana

Gestién Documental
Gestién humana
Todos los procesos

Normatividad archivistica y del sector publico
Diagnéstico Integral de Archivos
Organigrama institucional

Manual de funciones

Informacién documentada sobre el proceso

Formular instrumentos archivisticos

*Plan Institucional de Archivos -PINAR-
*Programa de Gestién Documental -
PGD-

*Sistema Integrado de Conservacion -
SIC-

*Tablas de Retencién Documental -
TRD-

*Tablas de Valoracién Documental -
TVD-

*Inventarios documentales

Gestién Documental

Todos los procesos

Gestién documental

Instrumentos archivisticos Formular instrumentos para la gestion de la informacion publica

*Registro de activos de informacion
*Indice de informacién clasificada y
reservada

*Esquema de publicacién

*Todos los procesos

*Usuarios externos a la
institucion

Planeacion Estratégica

]
Contexto estratégico, Politica de administracion del
riesgo.

Identificar los riesgos que puedan afectar el logro del objetivo del proceso.

O
Riesgos identificados

Planeacion Estratégica,
Control interno y Gestion de
Calidad

Gestién humana
Ministerio de trabajo y seguridad
y proteccién social.

Normatividad legal vigente en materia de Salud y
Seguridad en el trabajo.

Politica y objetivos de seguridad y salud en el
trabajo.

Apoyar en la identificacion de los peligros que afecten la seguridad y salud en el trabajo

Matriz de peligros y riesgos del
proceso.

Gestion de Calidad
Gestién humana




Usuarios externos a la instituciéon
Todos los procesos Comunidad
estudiantil Usuarios externos a la
institucion

Documentos recibidos de entidades y usuarios
externos

Documentos remitidos para envié externo desde las
diferentes dependencias y areas institucionales
Documentos enviados y recibidos a través del
sistema de gestion documental y/o fisicamente para
dar desarrollo al tramite PQRSD

Solicitudes de documentos

Derechos de peticion

Recibir, clasificar, distribuir las comunicaciones oficiales internas y externas.

Documentos radicados Documentos
enviados a través del sistema de
gestién documental y/o fisicamente
para dar desarrollo al trdmite
Respuesta a solicitudes Tramites
administrativos desarrollados Reporte
PQRSD

Todos los procesos
Usuarios externos a la
institucién Comunidad
estudiantil

Planeacion Estratégica
Entidades gubernamentales

Sistema Integrado de Conservacién- SIC Programa
de Gestién Documental- PGD
Plan Institucional de Archivos PINAR

Actualizar e implementar el programa de gestién documental - PGD, el sistema integrado de
conservacion- SIC y el plan institucional de archivos - PINAR

Sistema Integrado de Conservacion-
SIC Programa de Gestion Documental-
PGD

Plan Institucional de Archivos PINAR

Gestién Documental
Planeacién Estratégica
Todos los procesos

Gestién Documental
Gestién humana

Plan anual de capacitaciones
Cronograma de capacitaciones Politicas y/o
directrices en Gestién documental

Capacitar y asesorar a las unidades administrativas y académicas en el manejo de la gestién
documental.

Registro de asistencia
Evaluacién de capacitacion

Todos los proesos

Todos los proesos

Aprobado

Atender los requerimientos de consulta y préstamo de documentos en el Archivo Central.

Formato Control préstamo de
documentos.

Gestién Documental

Todos los procesos

Procedimiento de Transferencia Documental
Tabla de Retencién Documental

Documentos debidamente clasificados, organizados
e inventariados

Recibir las transferencias de los archivos provenientes de las dependencias productoras al Archivo
Central.

Acta de levantamiento de Informacién
Documentos archivados y custodiados

Formato Unico de inventario
documental

Gestién Documental

Gestién Documental

Documentos archivados y custodiados
Tablas de Retencién Documental

Procedimiento de conservacién documental

O
Conservar la documentacion y definicién de la disposicion final

Documentos debidamentes
conservados

Informe

Gestién Documental

Sociedad Civil
Comunidad en general
Todos los Procesosl|

Planeacion Estratégica
Entidades gubernamentales

Peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias Y felicitaciones

Sistema Integrado de Conservacion- SIC
Programa de Gestion Documental- PGD
Plan Institucional de Archivos PINAR

Recibir y disribuir las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones

u]
Efectuar Monitoreo a la implementacién del programa de gestién documental- PGD, del Sistema
Integrado de Conservacion- SIC y el plan institucional de archivos - PINAR

PQRS distribuidas en el sistema de
informacion documental

Informe PORSF

seguimiento en la implementacién de
Sistema Integrado de Conservacion-
SIC Programa de Gestion Documental-
PGD

Plan Institucional de Archivos PINAR

Sociedad Civil
Comunidad institucional
Todos los Procesos

Gestién Documental
Planeacion Estratégica

O
Gestién Documental

]
Procedimiento para la organizacién de los archivos
de gestion

Procedimiento Transferencia Documental
Procesos archivisticos Ley 594 del 2000

0
Todos los Procesos
Gestién Documental

O
Verificar la Organizacion, custodia y administracion de la documentacion que reposa en los Archivo de
Gestién

Archivos organizados e inventariados

Todos los procesos

Reportes de las PQRSDF.

u]
Realizar informe estadistico de las PQRSDF de la institucion de manera trimestral.

Informe de las PQRSF

Planeacion Estratégica

Planeacion Estratégica
Gestién Documental
Gestion de calidad

Gestion de la Calidad
Entidades Gubernamentales
Control Interno

Planeacion Estratégica
Gestién Documental

Ente Certificador

Aprobado

Informes de Auditorias Internas y Externas
Informes de Autoevaluacién

Informe de Evaluacién Docente

Informes de pares académicos

Informe de Revision por la Direccién

Resultados de Plan de Accion

Informes de Entes gubernamentales

Reportes Estadisticos y resultados de encuestas
Reportes de medicién y andlisis de indicadores

Verificar resultados del proceso: cumplimiento del Plan de Accién, de indicadores, controles para mitigar
riesgos y acciones para maximizar oportunidades, eficacia de las acciones desarrolladas.

Formular e implementar planes de mejoramiento, acciones correctivas y de mejora resultantes de las
actividades de control, seguiiento y evaluacién del proceso

Informes de gestion

Reportes de medicion y andlisis de
indicadores

Seguimiento al Plan de Accién y
Planes de Mejoramiento

Planes de Mejoramiento

Planeacion Estratégica
Control Interno
Gestion de Calidad
Gestién Documental

Todos los procesos
Entes Gubernamentales.
Ente Certificador

RECURSOS

REQUISITOS NORMATIVOS




TIPO DE RECURSOS

RECURSOS

NORMA ISO 9001:2015 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Talento Humano

Lider Gestién Documental y equipo de apoyo

ELEMENTO DE LA NORMA ISO 9001: 2015

5.1.2 Enfoque al cliente

10. Mejora

6. Planificacion

9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacién
7.5.3 Control de la informacién documentada

7.5.2 Creacion y actualizaciéon

10.2 No conformidad y accién correctiva (incluye los numerales 10.2.1y 10.2.2)
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
10.1 Generalidades

7.5 Informacién documentada

7.5.1 Generalidades

7.4 Comunicacion

9.1.3 Analisis y evaluacién

7. Apoyo

5. Liderazgo

9.1.1 Generalidades

9. Evaluacién del desempefio

Infraestructura y Otros Recursos

*EqUIPOS de computo

*Sistema de Gestién Documental

*Scanners

*Impresora

*fotocopiadora

*Estanteria para custodia de documentos fisicos
*Archivadores rodantes

*Picadora de papel

*Material para el almacenamiento y gestién de la
documentacién de archivo

INDICADORES

RIESGOS

AMBIENTE DE
TRABAJO

Ambiente de Trabajo

Condiciones de iluminacién y temperatura
adecuadas.

Conocimientos

*Constitucién Politica de Colombia.
*Normatividad y procesos archivisticos.

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
*Gestion electronica de documentos.

*Normativa sobre el Derecho Fundamental de
Peticion.

*Generalidades del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion -MIPG-.

*Generalidades sobre contratacion estatal.
*Sistemas de gestién documental.

*Manejo de equipos de computo.

*Digitalizacién de documentos.

*Indicadores de Gestion.

*Acuerdo 60 de 2001 -Por el cual se establecen
pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas-.
*Radicacién y distribucién de comunicaciones
oficiales.

*Experiencia con el desarrollo de tramites.
*Habilidades ubicacion geografica; conocimiento de
la Ciudad y el AMVA

*Ley 769 de 2002 Codigo Nacional de Transito
Terrestre

*Implementacion de sistemas de gestién
documental.

*Automatizacion de procesos

*Administracién de datos.

*Seguridad de la informacion.

*Ofimatica béasica.

*Digitacion.

Ver cuadro de Indicadores por Objetivos de Calidad

Ver Mapa de Riesgos.

Oficina (Dotaci6n bésica,
computadores - software de
oficina, impresora,
conexiones eléctricas, de
red y de comunicacion).
Salones Talleres y
laboratorios

CONTROL DE VERSIONES

Fecha

Descripcion

30/09/2009

Version 1: Ajuste total a la configuracién de los procesos y al documento, en su formato y contenido




3/12/2015 Version 2: Actividades y Ajustes a los parametros de Control
13/04/20160 Versién 3: Ajuste por cambio en el Mapa de Proceso, inclusién del Proceso: Gestién de Tic.
Version 4: Se cambié: Encabezado (cédigo, fecha, responsable y nuevo Logo Institucional), Pie de Pagina (elaborado, revisado y aprobado), Control de Cambios (version, fecha, descripcion del cambio y responsable de
11/05/2021 i
aprobacion)
4/02/2022 Version 5: Encabezado (c6digo, fecha, responsable), (elaborado, revisado y aprobado), Control de Cambios (version, fecha, descripcién del cambio) y Responsables

29/07/2024

Versién 6: Actualizacion de actividades, objetivo,alcance, formato.




