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Objetivo

Alcance

Inicia con la planeacién estratégica de la gestion documental y finaliza con el
mejoramiento de la gestion documental

Ver DGMO1 Indicadores de Gestion y FGS13 Matriz de riesgos

Proveedor

Archivo General de
la Nacién

Gestién
Documental

Gestibn de la
Estrategia

Gestién Financiera

Gestién Documental

Entradas

*Normatividad vigente en
archivistica

*Politicas y lineamientos
en gestién documental

Requerimientos y
necesidades en materia
de gestién documental de
la Uniclaretiana
Plan de Desarrollo
Estratégico

Proyecto de presupuesto

PHVA

Actividades

Establecer las directrices y mecanismos

de la gestion documental

Responsable

Salidas

*Politicas, reglamentos
instrumentos archivisticos
y procedimientos para la
Gestion Documental.

* Mecanismos y estrategias
para difundir e informar y
sensibilizar sobre la
Gestion Documental.

*Planes, programas Yy
proyectos de  Gestion
Documental.

*Planes, programas Yy
proyectos para la
proteccion y divulgacion
del Patrimonio
Documental.
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Administrar de manera eficaz y oportuna el Sistema de Gestion Documental de la Fundacién Universitaria Claretiana-Uniclaretiana- para
garantizar el adecuado manejo, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final.

Secretario(a) General

Clientes

*Todos los procesos
*Entes de control



Gestion
Documental

Gestion del
Mercadeo

*Gestion del
Mejoramiento
*Gestion de la
Estrategia

*Gestion
Documental

*Gestion del
Mejoramiento
*Gestion de la
Estrategia

*Gestion
Documental

Gestién Documental

Directrices y mecanismos
de la gestion documental

Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y
Felicitaciones- PQRSF

Mecanismos para la
evaluacién del proceso

*Informe de auditorias
*Resultado de la
mediciéon de indicadores
*Informe de salidas no
conformes

Implementar la gestion documental

Responder de forma oportuna y con
calidad a las Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones-
PQRSF

Evaluar la gestion del proceso

implementar acciones correctivas y/u
oportunidades de mejora

*Tablas de Retencién y
Valoracion Documental de
acuerdo con la estructura
organico funcional de la
Institucion

*Inventarios documentales
de los archivos de gestién,
centrales e histéricos
*Documentos de archivo
organizados y conservados
técnicamente

*Actas de transferencia y
eliminaciéon documental
*Registros de préstamo y
consulta documental
*Informes de ejecucién de

planes, programas Yy
proyectos de  Gestion
Documental

Respuesta oportuna y con
calidad a PQRSF

*Informe de auditorias
*Resultado de la medicion
de indicadores

*Informe de salidas no

conformes
*Estado de las acciones
correctivas y

oportunidades de mejora

*Estado de los riesgos del
proceso

Acciones correctivas y/u
oportunidades de mejora
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*Todos los procesos
*Entes de Control
*Comunidad en
general

*Comunidad
Institucional

*Entes de Control
*Pulblico en General

*Gestion del
Mejoramiento
*Gestion de la
Estrategia

Todos los procesos
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*Estado de las acciones

correctivas y
oportunidades de mejora
*Estado de los riesgos del
proceso

(K4 ' CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO

Forma v' Ser clara, légica y coherente

v" Armonizada con la estructura organico funcional de la Institucién
v" Conforme con la normatividad vigente en gestién documental

Tablas de Retencion y Valoracion Documental
Fondo

KS DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A Resolucion 047 de 2016 Ley general de archivo y circulares reglamentarias
Resolucion 048 de 2016

Q REQUISITOS DE CALIDAD

Gestion Documental
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4. Contexto de la organizacion, 5. Liderazgo, 6. Planificacion, 7.5 Informacion documentada, 9. Evaluacion del desempefio, 10. Mejora.

/—7 RECURSOS

e Condiciones fisicas adecuadas y controladas de temperatura,
calor, humedad, iluminacion, circulacion del aire, higiene y
ruido.

e Condiciones psicologicas de reduccién del estrés, prevencion
de agotamiento y cuidado de las emociones.

e Condiciones sociales adecuadas y controladas, tales como: no
discriminacion, ambiente tranquilo y libre de conflictos.

e  Puesto de Trabajo ergonémico
Tecnologia de la informacion y la
e Secretaria General comunicacion
e Auxiliar de Archivo e Hardware y software
Equipo de oficina
Utiles de oficina

/8 CONTROL DE CAMBIOS

N/A N/A N/A N/A N/A

Gestion Documental
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(fé : RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Daniza Leonela Hinestroza Secretaria General En fisico 19/04/2019
Jimenez

Comité Integrado de Gestion Acta N° 17 09/05/2019

Comité Integrado de Gestion Acta N° 17 09/05/2019
Vigente a partir de: 17/05/2019
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