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DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso de Gestion Documental y Archivo

1. OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar la administracion y manejo de los documentos producidos y recibidos, a través de la aplicacién de las normas y técnicas archivisticas vigentes, con el prop6sito de garantizar la consulta, conservacion, disposicion y preservacion de la memoria institucional.
2. ALINEACION ESTRATEGICA DEL PROCESO: Consolidar una gestién moderna e innovadora teniendo como ejes principales: el talento humano, la mejora continua y la orientacién al logro de los resultados.
3. ALCANCE DEL PROCESO: El Proceso de Gestion Documental comprende con las actividades relacionadas con la planeacioén, manejo, organizacion, custodia y recuperacion de la documentacién producida por ATENEA y recibida por las Entidades interesadas, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservacion indicadas por el Archivo General de la Nacion AGN.

4. LIDER DEL PROCESO: Subgerente de Gestién Administrativa |5. TIPO DE PROCESO: De Apoyo

6. Ciclo del Proceso en Planear, Hacer, Verificar, Mejorar (PHVM):

PLANEAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Producto) CLIENTES
Necesidades de estandarizar los procesos, Plan Estratégico, o . N ” M, | - . . Lo " "
Plan de Accién Anual y Norma Fundamental, Normativa y Proyectar las politicas y para la i6n ylo de los P Guias, P c L Guias, Instructivos y
Directrices Instructivos y Formatos Formatos Disponibles en los puntos de uso

Programa de Gestién Documental - PGD, Plan
Trazar los Instrumentos Archivisticos del Proceso de Administracién Documental y las politicas necesarias para el | Institucion de Archivos - PINAR, Tablas de Retencién

mejoramiento del Proceso Documental -TRD, Tablas de Valoracion Documental —
TVD, Inventarios Documentales

Normativa y Directrices

*Procesos de Atenea *Procesos de Atenea

*Archivo General de la Nacion *Archivo General de la Nacién

*Direccion Distrital de Archivo Bogota *Direccion Distrital de Archivo Bogota

I Proyectar el Presupuesto Anual para la ejecucion de las actividades y compromisos del proceso de Administracion
Plan de Adquisiciones Ve P P ) y comp p

- " Presupuesto Asignado . "
*Secretaria de Educacion Documental P 9 *Secretaria de Educacion

Lineamientos Normativos para la correcta administracion de | Preparar los formatos y documentos del Sistema Integrado de Gestién, Subsistema Interno de Gestién Documental Tablas de retencion documental convalidadas y
los documentos y archivos (SIGA) actualizadas

Lineamientos Normativos para la correcta administracion de
los documentos

Programar actividades de imi a la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) Plan Institucional de Archivo de la ATENEA (PINAR)

HACER
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Producto) CLIENTES

Manuales, Procedimientos, Guias, Instructivos,
Ejecutar y actualizar los Manuales, Procedimientos, Guias, Instructivos, Formatos e Instrumentos del Proceso de Formatos Disponibles en los Puntos de Uso.

Normativa, Directrices . L ) N N N
Administracion Documental, necesarios para el mejoramiento del Proceso, de acuerdo con lo establecido por AGN.

Instrumentos Archivisticos (PGD, PINAR, TRD,
TVD, Inventarios Documentales)

Necesidades Institucionales Produccion y/ o Creacién de Documentos Documentos para la gestion y tramite institucional
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*Procesos de Atenea
*Archivo General de la Nacién
*Direccion Distrital de Archivo Bogota

*Secretaria de Educacion

Comunicaciones Externas recibidas

Registrar todas las Comunicaciones externas recibidas en medio fisico, correo electrénico, Verbal Personal o

Documentos radicados y asignados a los
a través del Sistema de Gestion

Telefonico, Redes Sociales y pagina web ya sean quejas, reclamos, ias, consultas o y
alas areas responsables.

Documental y entrega fisica de documentos a
través de planilla

Comunicaciones Internas

Registrar todas las Comunicaciones Internas

Documentos radicados a través del aplicativo de
radicacion interna y Planillas de entrega de
Correspondencia

Informacién Institucional

Tramitar instituci (Comu Internas y externas).

Comunicaciones Institucionales, hacia entidades
externas a través de Mensajeria

TRD, Manuales, Procedimientos, Instructivos y Guias y
Formatos.

Organizar los documentos de acuerdo a lineamientos establecidos por el Proceso de Administracion Documental y
AGN

Documentos organizados de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad y el AGN.
(Aplicacion de TRD, TVD y Procedimientos)

Solicitudes al archivo central y Archivos de Gestion

Consulta y bisqueda de documentos seguin requerimientos de Préstamo

Entrega de documentos en calidad de Préstamo

T.R.D, Inventarios Documentales

Conservar, controlar y proteger la i ion y el acervo itucional.

Documentos almacenados e inventariados

Tablas de retencion documental y Tablas de Valoracion

Seleccionar de acuerdo a las TRD o TVD, aquellos documentos que cumplieron su Tiempo de Retencion y aplicar

Documentos para eliminacién, digitalizacion y
conservacion total

*Procesos de Atenea
*Archivo General de la Nacién
*Direccion Distrital de Archivo Bogota

*Secretaria de Educacion

Documental la Disposicion Final.
VERIFICAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Producto) CLIENTES

*Procesos de Atenea
*Archivo General de la Nacion
*Direccion Distrital de Archivo Bogota

*Secretaria de Educacion

Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y
denuncias.

Realizar seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y denuncias.

Respuesta a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
consultas y denuncias.

Plan de Auditorfas y Ejecucion de Auditorias

Realizar seguimiento y medicion del proceso (Auditorias de Calidad e indicadores)

Informes de Auditorfa, Reporte del desempefio del
proceso (hoja de vida de los indicadores), Analisis de
Datos, Indicadores Publicados.

*Procesos de Atenea
*Archivo General de la Nacién
*Direccion Distrital de Archivo Bogota

*Secretaria de Educacion
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PROVEEDORES

ENTRADAS

MEJORAR

ACTIVIDADES SALIDAS (Producto)

CLIENTES

*Procesos de Atenea
*Archivo General de la Nacién
*Direccion Distrital de Archivo Bogota

*Secretaria de Educacion

Medicién y analisis de indicadores, Resultados de auditorias
y revision por la direccion

Plan de mejoramiento, ajustar los elementos del
irecci i égico, planes, y
proyectos

Ejecutar las acciones correctivas, Identificar y gestionar acciones Correctivas en pro de la mejora del proceso

Informes de Auditoria, Informes de
de gestion y evaluacion institucional

Informes

acciones del proceso o de la identificacion de no conformidades potenciales previniendo

Planes de accion, Planes de mejoramiento referidos al
resultados negativos

plan de accion

*Procesos de Atenea
*Archivo General de la Nacién
*Direccion Distrital de Archivo Bogota

*Secretaria de Educacion

*Riesgos de proceso en los Mapas de Riesgos,
*Normas internas y externas que aplican al proceso en el Normograma

*Indicadores, en el tablero de control de indicadores

7. Control de cambios

Fecha

(De la Version del documento que se esta actualizando)

Nota 1: La informacion relacionada con gestion, seguimiento y monitoreo de los procesos se debe consultar en:

*Los procedimientos y documentos asociados al proceso en el listado maestro de documentos

* Matriz de requisitos legales ambientales se puede verificar en el proceso Gestion Administrativa
* Matriz de requisitos legales Seguridad y Salud en el trabajo se puede verificar en el proceso de Gestion Corporativa

Version
(Relacionar la tltima versién y codigo del
documento que se esté actualizando)

Descripcion del Cambio

20/10/2022 V1, GD-CR-01 Modificacién de pie de pagina segiin Manual de Identidad de ATENEA y asignacién cuadro Control de Cambios
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elabord Wilfredo Rodriguez Niera Profesional Universitario 16/01/2023
Revis6 Kenny Tatiana Otalora Camacho Subgerente de Gestion Administrativa 16/01/2023
Aprob6 Kenny Tatiana Otalora Camacho Subgerente de Gestion Administrativa 16/01/2023
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