
CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS Código: CR-AF-GDO
GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Versión: 1

GESTIÓN DOCUMENTAL Fecha: 12/Jul/2019

PROCESO

NOMBRE:
Gestión Documental

ALCANCE:
Desde la planificación de la gestión documental hasta la
verificación que los documentos producidos por los procesos
se encuentren en las Tablas de Retención Documental.

OBJETIVO:
Establecer los parámetros para la recepción, gestión y distribución de los documentos oficiales de origen interno y externo de
la Institución, así como su organización, descripción, almacenamiento; la administración y control oportuno para su
conservación y preservación, teniendo en cuenta las directrices mencionadas en las Tablas de Retención Documental.

PROVEEDORES ENTRADAS PECM DESCRIPCIÓN SALIDAS CLIENTES

EXTERNOS
(P1) Archivo
General de la
Nación.
(P2) Entidades
Públicas y
Privadas.
(P3) Personas
Naturales o
Jurídicas.
INTERNOS
(P4) Comité de
Gestión
Documental.
(P5) Todos los
Procesos.
(P6) Proceso
Atracción,
Selección y
Onboarding.
(P7) Proceso
Contratación y
Nómina
(P8) Proceso
Vida Estudiantil.
(P9) Proceso
Comercialización
y Ventas.

(E1, E2, E4)
Lineamientos y
directrices de los
programas de
gestión
documental.
(E2, E3, E5)
Correspondencia.
(E5)
Necesidades de
los clientes
internos.
(E5)
Transferencias
documentales de
los archivos de
gestión que
cumplieron su
tiempo de
retención en la
oficina
productora.
(E6, E7)
Transferencias
documentales de
las historias
laborales de
colaboradores.
(E8)
Transferencias
documentales de
las historias
académicas de
estudiantes
inactivos y
graduados.
(E9)
Transferencias
documentales de
las historias
académicas de
Aspirantes que
no finalizan su
inscripción.

P

1. Definir el Cronograma Anual
de Gestión Documental.
2. Definir y establecer los
parámetros de Gestión
Documental.

(S1) Archivo de
los documentos
digitalizados para
consulta.
(S1) Actualización
de tablas de
retención
documental.
(S1) Autorización
del envío de las
transferencias
documentales.
(S1) Aprobación
de transferencias
documentales.
(S1)
Capacitaciones y
acompañamientos
de transferencias
y
correspondencia.
(S2) Inventarios
documentales
dispuestos a
eliminación.
(S1) Informes de
gestión.

EXTERNOS
INTERNOS
(C1) Todos los
Procesos.
(C2) Comité de
Gestión
Documental.

E

3. Atender consultas y
solicitudes de información
sobre los documentos
custodiados en el archivo
central.
4. Crear tablas de retención
documental.
5. Recibir y conservar
documentos oficiales.
6. Elaborar guías para los
servicios de correspondencia.
7. Realizar valoración
documental para la
transferencia o eliminación.

C

8. Verificar las transferencias
documentales.
9. Revisar y aplicar los tiempos
de retención y disposición de
los inventarios documentales
que conforman el archivo
central.
10. Verificar que los
documentos que hacen parte
de la gestión de los procesos
se encuentren en las Tablas de
Retención Documental.
11. Generar informes de
seguimiento de la planeación y
gestión del proceso.

M

12. Implementar acciones de
mejora de acuerdo a los
resultados del proceso.

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS DIAGRAMA DE PROCESO - ROLES Y
RESPONSABILIDADES

• Plan de Desarrollo Institucional.

• Matriz de requisitos ISO.

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

Copia N
o C

ontro
lada

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 alienación de los procesos de la Cadena de
Valor con las líneas estratégicas del Plan de Desarrollo
Institucional 2020 - 2025

Ver roles y responsabilidades.

INDICADORES REQUISITOS Y NECESIDADES DE LAS PARTES
INTERESADAS

• ID-GES-GDO-01 Cumplimiento del Cronograma Anual de
Transferencias Documentales y de Información

• ID-GES-GDO-02 Eficacia de las Transferencias
Documentales y de Información

• Ver partes interesadas pertinentes UNIMINUTO

DOCUMENTOS ASOCIADOS

• PR-AF-GDO-01 Envío y Recepción de Correspondencia.

• PR-AF-GDO-02 Creación o Actualización de Tablas de Retención Documental.

• PR-AF-GDO-03 Transferencias Documentales.

• IN-AF-GDO-01 Procesamiento de Correspondencia

• IN-AF-GDO-02 Organización de Archivos y Transferencias Documentales

VERSIÓN FECHA RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN
1 May/2019 Nuevo documento con la metodología de la Cadena de Valor. 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

Nombre: Claudia Fernandez Cubides

Cargo: Profesional Gestión por
Procesos

Fecha: 13/Jun/2019

Nombre: Cristian Camilo Chipatecua
Gutiérrez

Cargo: Coordinador Sistema de
Gestión de Calidad

Fecha: 16/Jun/2019

Nombre: Mónica Patricia Céspedes
Jutinico

Cargo: Coordinador Sistema de
Gestión de Calidad

Fecha: 17/Jun/2019

Nombre: Gloria Elena Vasquez
Castaneda

Cargo: Subdirectora Gestión
Documental

Fecha: 02/Jul/2019

Nombre: Linda Lucia Guarín Gutierrez
Cargo: Secretaría General
Fecha: 12/Jul/2019
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https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/3/3ac44d38e413460496ba6194208c4378/3ac44d38e413460496ba6194208c4378.asp?IdArticulo=4268
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/1/1a0d44aee04340a986b7976837cc1dee/1a0d44aee04340a986b7976837cc1dee.asp?IdArticulo=4546
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/1/1b47bdb4aa46443380dcf23d72232bcf/1b47bdb4aa46443380dcf23d72232bcf.asp?IdArticulo=4547
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/e/e12047fd1a674514ba5cccc8d3995f6c/e12047fd1a674514ba5cccc8d3995f6c.asp?IdArticulo=3936
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/f/f1a1808d144147cca09782f651da19e9/f1a1808d144147cca09782f651da19e9.asp?IdArticulo=3949
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/b/bf05b13cff7b4133906adf91ab3b8ae7/bf05b13cff7b4133906adf91ab3b8ae7.asp?IdArticulo=3952
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/1/1b8d4cf48a23477a8f8cbe918e67bfb9/1b8d4cf48a23477a8f8cbe918e67bfb9.asp?IdArticulo=3997
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/0/028d6aab405c4872857c5ab9ae7f4b88/028d6aab405c4872857c5ab9ae7f4b88.asp?IdArticulo=4276
https://isolucion.uniminuto.edu/Isolucion//BancoConocimiento4/e/ec3eba2b1ec043cdbf917fb962842513/ec3eba2b1ec043cdbf917fb962842513.asp?IdArticulo=4277



