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PROCESO

NOMBRE:

Gestion Documental

ALCANCE:

Desde la planificacion de la gestion documental hasta la
verificacion que los documentos producidos por los procesos
se encuentren en las Tablas de Retencion Documental.

OBJETIVO:

Establecer los parametros para la recepcion, gestion y distribucion de los documentos oficiales de origen interno y externo de
la Institucion, asi como su organizacién, descripcion, almacenamiento; la administracién y control oportuno para su
conservacion y preservacion, teniendo en cuenta las directrices mencionadas en las Tablas de Retencién Documental.

PROVEEDORES ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS CLIENTES
EXTERNOS (E1, E2, E4) 1. Definir el Cronograma Anual (S1) Archivo de EXTERNOS
(P1) Archivo Lineamientos y de Gestion Documental. los documentos INTERNOS
General de la directrices de los 2. Definir y establecer los digitalizados para (C1) Todos los
Nacién. programas de parametros de Gestién consulta. Procesos.
(P2) Entidades gestion Documental. (81) Actualizacién | (C2) Comité de
Publicas y documental. de tablas de Gestion
Privadas. (E2, E3, E5) 3. Atender consultas y retencion Documental.
(P3) Personas Correspondencia. solicitudes de informacion documental.

Naturales o (E5) sobre los documentos (S1) Autorizacion
Juridicas. Necesidades de custodiados en el archivo del envio de las
INTERNOS los clientes central. transferencias
(P4) Comité de internos. 4. Crear tablas de retencion documentales.
Gestion (ES) documental. (S1) Aprobacion
Documental. Transferencias 5. Recibir y conservar de transferencias
(P5) Todos los documentales de documentos oficiales. documentales.
Procesos. los archivos de 6. Elaborar guias para los (S1)
(P6) Proceso gestion que servicios de correspondencia. Capacitaciones y
Atraccion, cumplieron su 7. Realizar valoracion acompanamientos
Seleccién y tiempo de documental para la de transferencias
Onboarding. retencion en‘la transferencia o eliminacion. y
(P7) Proceso oficina correspondencia.
Contratacion y productora. 8. Verificar las transferencias (S2) Inventarios
Némina (E6, E7) documentales. documentales
(P8) Proceso Transferencias 9. Revisar y aplicar los tiempos | dispuestos a
Vida Estudiantil. documentales de de retencién y disposicion de eliminacion.
(P9) Proceso las historias los inventarios documentales (81) Informes de
Comercializacion | laborales de que conforman el archivo gestion.
y Ventas. colaboradores. central.

(E8) 10. Verificar que los

Transferencias documentos que hacen parte

documentales de de la gestion de los procesos

las historias se encuentren en las Tablas de

académicas de Retencion Documental.

estudiantes 11. Generar informes de

inactivos y seguimiento de la planeacién y

graduados. gestion del proceso.

(E9)

Transferencias 12. Implementar acciones de

documentales de mejora de acuerdo a los

las historias resultados del proceso.

académicas de

Aspirantes que

no finalizan su

inscripcion.

DIAGRAMADE PROCESO -ROLES Y

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

RESPONSABILIDADES

* Plan de Desarrollo Institucional.

* Matriz de requisitos ISO.

« Ver Requisitos Legales y Normativos. Ver flujo de proceso.


https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/e/e105007f11d5438498a99445a3c6eb44/e105007f11d5438498a99445a3c6eb44.asp?IdArticulo=3985
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/8/8061cc7c4743434eb3f1d10cfdfea1ea/8061cc7c4743434eb3f1d10cfdfea1ea.asp?IdArticulo=4114
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/d/d226d64382e24dd185c203a171041645/RequisitosNormativosyLegales_3.xlsx
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/d/d226d64382e24dd185c203a171041645/CRAFGDO_FlujoGestinDocumental_08082019_3.bpm

« Ver Matriz de alienacion de los procesos de la Cadena de Ver roles y responsabilidades.

Valor con las lineas estratégicas del Plan de Desarrollo
Institucional 2020 - 2025

REQUISITOS Y NECESIDADES DE LAS PARTES
INTERESADAS

INDICADORES

* ID-GES-GDO-01 Cumplimiento del Cronograma Anual de
Transferencias Documentales y de Informacién
+ ID-GES-GDO-02 Eficacia de las Transferencias = Ver partes interesadas pertinentes UNIMINUTO

Documentales y de Informacion

DOCUMENTOS ASOCIADOS

* PR-AF-GDO-01 Envio y Recepcién de Correspondencia.

* PR-AF-GDO-02 Creacion o Actualizacion de Tablas de Retencién Documental.
* PR-AF-GDO-03 Transferencias Documentales.

* IN-AF-GDO-01 Procesamiento de Correspondencia

* IN-AF-GDO-02 Organizacion de Archivos y Transferencias Documentales

VERSION FECHA RAZON DE LAACTUALIZACION
1 May/2019 Nuevo documento con la metodologia de la Cadena de Valor.
ELABORO REVISO APROBO
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