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Gestion de Archivo

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2025-08-26

MacroProceso Gestion documental Proceso Gestién de archivo Estado Vigente

Contenido
Administrar y proteger el patrimonio documental del ICETEX, llevando a cabo la custodia y consulta de los archivos de
Gestidn, Central e Historico y titulos valores para asi asegurar el respaldo legal de la entidad.

OBJETIVO Alineado con los objetivos estratégicos:
e Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnoldgico, de la cultura organizacional y del gobierno corporativo para

atender las necesidades de los grupos de incidencia.
ALCANCE Inicia con la recepcién o generacion del documento para Archivo y finaliza con la aplicacion de la disposicion final del

documento, segun lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y tablas de valoracion.

LIDER PROCESO

Coordinador Grupo de Gestion Documental

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
e Todos los procesos | ® Documentos que | PLANEAR e Actas de Comité | e Entesde controly
del ICETEX requieren ser | e Define pautas para las buenas practicas | Institucional de Gestién Vigilancia.

e Archivo General de
la Nacion

e Proceso Gestion
presupuestal

. Proceso
contractual

(] Proceso
Direccionamiento
estratégico y
gestion
organizacional

In-Process

archivados.

* Normatividad

. Acuerdo de
aprobacién del
presupuesto

e Resolucion de
desagregacion del
presupuesto
aprobado

. Acuerdo de
modificacién del
presupuesto
aprobado

. Contrato o
convenio, carta de
aceptacion, orden
de compra suscrito
y legalizado

e Plan Estratégico

archivisticas.

e Garantiza la disponibilidad del Sistema de
gestién documental.

e Planeay prevé las condiciones de
infraestructura 6ptimas para el
almacenamiento y conservacién de los
documentos.

¢ Revisa las Tablas de Retenciéon documental y
Tablas de valoracion para verificar los
documentos que estan proximos cumplir con
el tiempo de retencion.

y Desempeiio

e Tablas de Retenciéon
Documental

e Tablas de Valoracion
Documental

e Programa de Gestion
Documental PGD

HACER

e Plan Institucional d e

Crea series y expedientes.

Transfiere los documentos y expedientes al
archivo correspondiente de acuerdo con las
Tablas de Retencion documental o Tablas de
valoracion.

Administra el archivo central.

Custodia de titulos valores.

Realiza consulta de los documentos
existentes en el archivo de gestion, central y
los titulos valores.

Genera inventario documental en cada una de
las etapas de los procesos.

Realiza la cancelacion y reposicién de titulos
valores.

e Cancela y repone titulos valores.

Archivo PINAR

e Plan de Conservacion de
Documentos

e Plan de Preservacion
digital

. Necesidades de
Contratacion.

VERIFICAR

e Revisa la aplicacion de las buenas practicas
archivisticas.

e Verifica las fallas que puedan surgir en el
sistema de gestion documental.

e Valida el cumplimiento de las condiciones
ambientales y fisicas de los espacios de
almacenamiento.

e Audita periédicamente los inventarios
documentales del sistema de gestion
documental Vs documentos en custodia.

¢ Analiza los informes de Gestion de Archivo.

* Valida que las practicas archivisticas estén
con la normatividad vigente.

» Verifica el estado de los titulos valores.

° Informacién para
comunicar
externamente.

. Informaciéon p ar a

comunicar internamente

e Informacion para publicar
en pagina web.

. Requerimientos
tecnoldgicos

e Acciones correctivas y
de mejora.

ACTUAR

e Genera alertas y recomendaciones a las
areas cuando no se apliquen pautas
archivisticas.

e Solicita apoyo técnico para la solucion de las
fallas que se pudieron presentar en el
Sistema de Gestion Documental — Moédulo
Archivo.

* Refuerza en las areas el conocimiento de las
técnicas de archivo, de acuerdo con las

e Calculo de indicadores
e Avance planes de accion

e Entes judiciales

e Proceso Gestiéon
contractual

e Proceso Gestion de
Comunicacién Externa.

e Proceso Gestion de
Comunicacion
Organizacional

e Proceso Gestion
comercial y de mercadeo

e Proceso gestion de
servicios tecnolégicos

e Proceso evaluacion
independiente.

e Proceso
Direccionamiento
estratéqgico y gestion
organizacional
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
debilidades identificadas en los informes de
gestion.
e Actualiza y retroalimenta las nuevas politicas
archivisticas.
e Acciones correctivas y de mejora que se
requieran.
REGISTROS -
RECURSOS GENERADOS DOCUMENTOS RELACIONADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION
HUMANOS

e Técnicos Administrativos de las
Areas.

e Técnicos Administrativos de
Archivo.

e Coordinadorde Grupo de
Gestion Documental.

e Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

« funcionarios de las Areas.

e Lideres de areas.

e Outsourcing de Archivo

TECNOLOGICOS

¢ MERCURIO
e Outlook
o Microsoft Office

INFRAESTRUCTURA

e Bodegas, bdévedas.
e Archivos de Gestion.
e Computadores

e Impresora

o Listado Maestro de Redgistros

o Procedimiento Administracion archivo de

gestion.
e Procedimiento consulta de archivo.
¢ Procedimiento Transferencia documental al

archivo central.
e Procedimiento administracion de archivo

central.
e Procedimiento transferencia al archivo

histérico.
¢ Procedimiento Cancelacion y Reposicion

de Titulos Valores.
e Guia Evaluacién Planta Fisica Bodega.
e Guia Proceso recoleccién garantias y

carpetas ICETEX en las IES.

. Plan de contingencia operativo
procedimiento transferencia documental al
archivo histérico

. Plan de contingencia operativo
procedimiento administracién del archivo
de gestion

° Plan de contingencia operativo
procedimiento administracién del archivo
central

. Plan de contingencia operativo
procedimiento consulta de archivo

e Programa de Gestién Documental

e Procedimiento Revision por la Direccion

¢ Procedimiento Acciones Correctivas y de
Mejora

e Procedimiento Control de Documentos

e Procedimiento Tratamiento Salidas no
Conformes

e Procedimiento Presentacién y Aprobacion
de Politicas y de Estudios Institucionales

e Guia Comités de Mejoramiento

e Guia Metodologica para la Gestion de
Oportunidades

e Guia Metodologica para la Gestion de
Indicadores e Instrumentos de Seguimiento

e Guia para el Diligenciamiento de los
Formularios de Identificacion y Reporte de
SNC

e Guia Metodologia Levantamiento de
Informacion

» Guia de Elaboracion de Documentos

e Guia Gestién del Cambio Sistema de
Gestion

e Guia parala Gestién de Planes de

Mejoramiento y Acciones de Mejora

INDICADOR OPERATIVO

e Creacion de expedientes y/o
documentos actualizados en
expedientes

¢ Digitalizaciéon de documentos y/o
expedientes

INSTRUMENTOS DE
SEGUIMIENTO

e Control de Consultas de Archivo

RIESGOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

e Mapa integral de riesgos del proceso de Gestion de Archivo
(Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo VIGIA)

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

* Normograma

MANDALA ESTRATEGICA

NORMA ISO 9001:2015

In-Process

e Todos los numerales.

e No aplican al alcance del Sistema de Gestién de Calidad de la entidad los



http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=223579&rnd=0.06611220663628847&HideHeader=true&Tab=w_0.13051314229397915
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=110059&rnd=0.6237171290131669&HideHeader=true&Tab=w_0.9121822056269384
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=120575&rnd=0.6360859103585474&HideHeader=true&Tab=w_0.6294648716929032
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=99963&rnd=0.22889666761791094&HideHeader=true&Tab=w_0.5455503831949378
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=120584&rnd=0.9694934981343706&HideHeader=true&Tab=w_0.8668406377267572
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=8398&rnd=0.4559339389754644&HideHeader=true&Tab=w_0.3305383633243584
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=120558&rnd=0.5427377231055062&HideHeader=true&Tab=w_0.6710877775844148
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=8382&rnd=0.34500790700043127&HideHeader=true&Tab=w_0.007957532153283431
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=8386&rnd=0.9435218295846717&HideHeader=true&Tab=w_0.5224143034139201
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=182368&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=182367&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=182366&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=182365&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=121001&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=172170&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=245217&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=245011&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=99534&ParentTab=null&rnd=0.1769826897386837&HideHeader=true&Tab=w_0.32069761142579223
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=192850&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=244161&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=161577&rnd=0.07267959713062688&HideHeader=true&Tab=w_0.5068570474192988
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=245196&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=172146&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=2442&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=244125&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=192814&rnd=0.6326604048919358&HideHeader=true&Tab=w_0.21532816214982797
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=203029&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=245193&HideHeader=true&hidexscr=true

Codigo: A8-3

Version: 20

Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2025-08-26

Gestion de Archivo

MacroProceso Gestion documental

Proceso

Gestién de archivo Estado
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RIESGOS ASOCIADOS

e Mandala Estratégica

criterios 7.1.5.2 y 8.3.

REQUISITOS APLICABLES

DIMENSION MIPG

e Dimension de informacion y comunicacion

Politica principal:

e Gestion Documental

In-Process
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Modificaciones

Descripcion de cambios
e Serealiza actualizacion masiva
e Se ajustan los numerales de la Norma 1S09001:2015
e Se incluye las dimensién de MIPG

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios

Vigencia

(Acto

Adtvo)

2025-8-26 20 e Serealiza actualizacion masiva

2024-07-11 19

2022-05-24 18

2021-6-29 17

2019-10-29 16

2018-9-18 15

2018-05-07 14

2017-10-27 13

2017-5-16 12

2015-07-07 11

2015-01-30 10

2014-09-05 9

In-Process

Se ajustan los numerales de la Norma 1S09001:2015
e Se incluye las dimensién de MIPG

o Se alinean los objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2023 -2026, se actualiza los indicadores operativos y se alinea al
mandala estratégica i

e Se crea la categoria: INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION. Dentro de esta categoria, se incluye el instrumento denominado: Control de
Consultas de Archivo.

Se realiza actualizacion de la caracterizacion en cuanto a:
o Objetivos estratégicos
o Indicadores estratégicos, operativos e instrumentos de seguimiento

Alineacion de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el campo objetivo y seguimiento y
medicion, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos de medicion.

Se realiza actualizacion en entradas y salidas. Se elimina e procedimiento de autoevaluacion y control y guia de metodologia para la encuesta y se incluye la
Guia metodoldgica para la gestion de oportunidades

Ajustes:
e Lider de proceso: Se precisa el nombre del grupo asi: Coordinador Grupo de Gestion Documental

Salidas se precisa el nombre del comité asi. Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio
e En recursos se precisa: Coordinador de Grupo de Gestion Documental; Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Se alinearon los objetivos estratégicos e indicadores 2018.

Se alinearon los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Se modificaron salidas y entradas transversales.

Se modificaron el nombre de los procesos de Gestidn de Servicios Tecnoldgicos, Administracion de la Cartera, Gestion de
comunicacion externa, Gestion de comunicacion organizacional.

e Se revisaron y actualizaron los hipervinculos.

Se agregd la actividad "Cancela y repone titulos valores" al hacer y "Verifica el estado de los titulos valores" en el verificar, teniendo en cuenta el ingreso del
Procedimiento cancelacion y reposicion de titulos valores.

De acuerdo con la Planeacion Estratégica 2016-2020 y los nuevos mapas de desdoblamiento por area se realiza el ajuste para Objetivos e indicadores
relacionados con el proceso.

-Se revisan proveedores-entradas; salidas-clientes,

-En documentos relacionados se incluyen:

. Guia Evaluacion Planta Fisica Bodega

. Guia Proceso recoleccién garantias y carpetas ICETEX en las IES

-En el médulo de seguimiento y medicion se eliminé el indicador "Cumplimiento del plan de fortalecimiento de Gestion Documental" y se
adicionaron los indicadores "Consulta de titulos Valores a través del aplicativo Mercurio" y "Consulta de titulos Valores a través del aplicativo
Mercurio"

Se eliminan los registros relacionados y se crea vinculo al Listado Maestro de Registros

Se elimina el listado de Requisitos aplicables - Legales y reglamentarios y se crea vinculo del Normograma.

. Salidas: Se incluyen las Actas de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
3 Recursos Humanos: Se incluye el Comité de Desarrollo Administrativo
. Seguimiento y Medicién: Se incluye el componente estratégico cumplimiento del plan de fortalecimiento de gestion documental



Cadigo: A8-3

Version: 20 Gestion de Archivo
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2025-08-26
MacroProceso Gestion documental Proceso Gestion de archivo Estado Vigente
2014-4-3 8 e Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
e Seguimiento y Medicion: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
o Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.
2013-05-23 7 Se incluye el procedimiento de Presentacion y aprobacion Politicas y de estudios Institucionales, el cual va ser un documento transversal a todas las
caracterizaciones debido a la eliminacion del proceso Generacion o ajuste de politicas institucionales.
2012-09-24 6 Se incluye un nuevo campo relacionado con Mapas Estratégicos, en el cual se proporciona un link para consultar el mapa Corporativo y el mapa del
desdoblamiento relacionado.
2012-8-3 5 Se incluyeron Normas Legales y reglamentarias.
Se elimind en registros relacionados el formato F108.
2012-5-22 4 Se ajustd objetivo estratégico e indicadores de acuerdo con el nuevo plan estratégico, asi como actividades del PHVA, Proveedores, entradas, Salidas y

14/01/2011 3

28/9/2010 2

1.0

clientes.

e Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacion del control, Revision por la direccidn, Generacion y seguimiento de acuerdos de servicio, Acciones
Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacion del
control, Guia Metodologia para el levantamiento de informacion, Guia para la elaboracion de documentos.

Se modificé el nombre del procedimiento, eliminando y titulos valores. Se adicionaron actividades de seguimiento. En documentos relacionados se agrego el
procedimiento Custodia de pagarés.

éHa revisado el documento en su totalidad?

Sl
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