UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO
OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD | OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS FECHA DE
ELABORACION

JEFE Zulima Stella Restrepo Henao

DESCRIPCION Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD (Indicar como se desarrollan sus procesos y como se distribuyen responsabilidades con especificacién
de lineas de mando jerarquico, trabajo colegiado, entre otros. Deben articularse procesos, responsabilidades y personas)

Es una unidad administrativa encargada de radicar y custodiar todo el acervo documental de la Instituciéon, con el fin de que se conserve clasificada para
efectos administrativos, historicos y legales, como soporte documental de la gestidn institucional, crear lineamientos para la retencidn y consulta de los
otros archivos institucionales, ademas de tramitar todos los servicios de mensajeria y administrar la Caja Menor Institucional.

1. RECEPCION Y RADICACION DE DOCUMENTOS
o Actividades: Recepcion, revisidn y radicacién (digital o fisica).
o Proceso: cumplir con los estandares del Manual de Gestién Documental para proceder asignar el radicado y fecha, la unidad que le
compete el asunto.
o Responsables: Auxiliares Administrativas, Secretarias Administrativas (Bogotd, Manizales, Monteria, Apartado) y jefe.
O
2. DIGITALIZACION
o Actividades: Recepcion de transferencias documentales, revisién, clasificacion, preparacién, escaneo, digitacion y almacenamiento en
Docuware.
o Proceso: clasificary aplicar las tablas de retenciéon documental para proceder a digitalizar y conservar en debida forma
o Responsables: personal outsourcing Microcolsa, auxiliares administrativas, jefe.
(e}
3. CONSERVACION Y CUSTODIA
o Actividades: Recepcidn, revisidn, custodia y conservacion de documentacién de Medellin y los Centros Regionales (normatividad,
contratos y convenios, documentos contables, consultorio juridico, hojas de vida estudiantes, planillas de notas, extensidn hojas de vida
personal, seguridad social, nomina, escrituras, proteccién de datos, planoteca, registro programas, investigaciones, manejo de
inventarios y actualizacion permanente.
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o

o

Proceso: aplicaciéon de tablas de retencidon documental, sistematizacion y levantamiento de inventario, descarte documental y

elaboracion de actas de descarte para aprobacion del Comité de Archivo, Representante Legal, Revisoria Fiscal y unidad duefia de la
informacién.

Responsable: Auxiliar Administrativa, mensajera y jefe

4. MENSAJERIA Y DESPACHO DE MERCANCIA

o

Actividades: Distribucién y recepcién de carpetas con informacién en las unidades, (dos recorridos diarios mafiana y tarde) recepcién de
diligencias institucionales externas, recepcién de paqueteria y mercancia para despacho, archivo de documentacion y actualizacion de
inventarios.

Proceso: Revision de las carpetas y distribucidn de la informacidn, verificacidon de la documentacién para archivar y entregar segin

responsabilidad, programar las diligencias, embalaje y revisidn de la paqueteria a despachar, programar el servicio de recogida, pago del
servicio, recepcion de las guias y facturas.

Responsable: mensajera y jefe
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JEFE FECHA DE
ELABORACION
NOMBRE DEL EMPLEADO | Zulima Stella Restrepo Henao CARGO Jefe FECHA DE
ACTUALIZACION

Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

2. GRAFICO DIAGRAMA FUNCIONAL. Realizar el diagrama funcional, siguiendo los mismos lineamientos de los organigramas institucionales, con lineas
de mandos, lineas de asesoria, con articulacion de apoyo a los Centros Regionales.

RECTORIA

Alta Direccion

Direccionamiento
especifico

Secretaria General

Linea de apoyo

Administracion de
Documentos

Centros Regionales Outsourcing de
(Bogota, Manizales, Digitalizacion
Monteria, Apartado) 9
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JEFE FECHA DE
ELABORACION

NOMBRE DEL EMPLEADO | Zulima Restrepo Henao CARGO Jefe FECHA DE
ACTUALIZACION

3. Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

NOMBRE CARGO DEDICACION (tiempo completo, otro) VINCULACION (indefinido, fijo, otro)
Zulima Restrepo Henao Jefe Tiempo completo Indefinido
Maria Alejandra Betancur S. | Mensajera Tiempo completo Indefinido
Ana Catalina Garcia Argaez Auxiliar Tiempo completo Término Fijo

Melissa Salazar Gallego Auxiliar Tiempo completo Término Fijo
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JEFE FECHA DE
ELABORACION
NOMBRE DEL EMPLEADO Zulima Restrepo Henao CARGO Jefe FECHA DE
ACTUALIZACION

3. Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

PERFIL TECNICO

COMPETENCIAS Y HABILIDADES REQUERIDAS

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS (Estructura Organica,
Reglamentos y Manual de Funciones)

Profesional o Tecndlogo en
Gestién Documental,
conocimientos en nuevas
tecnologias, procesos de
sistematizacion y archivos en la
nube, dominio y manejo de TRD,
organizacién y manejo de
inventarios documentales,
normatividad y actualizacidn de
archivos, gran capacidad
innovadora para sacar adelante
los proyectos institucionales en
gestién documental.

Normatividad y procesos institucionales
Ley General de Archivos
Conservacién de informacidn

Tablas de Retencion Documental

Gestion de Documentos Electrdnicos

Manejo de herramientas y sistemas de Gestidn
Documental

Competencia gramatical redaccidn y ortografia
Actualidad Normativa Archivistas

Programas de Gestién Documental

a) Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar todos
los procesos de la Oficina

b) Administrar el archivo institucional de las diferentes
dependencias con eficiencia, ponderacion y técnica.

c) Orientar al personal de la Institucion sobre el
procedimiento mds indicado para el manejo de la
correspondencia interna y externa.

d) Cuidar que la correspondencia circule lo mas oportuna
y acertadamente posible.

e) Establecer contacto permanente con el Consejo
Departamental de Archivos para recibir todas las
publicaciones, y estar al dia en cuanto a la legislacién
archivistica en Colombia.

1. Implementar el proceso de gestion documental de la
institucion de acuerdo a sus politicas para una adecuada
preservacion y manejo de los documentos institucionales.
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2. Orientar al personal de la institucion sobre el
procedimiento mas indicado para el manejo de la
correspondencia interna y externa.

3. Liderar, coordinar y administrar la digitalizacién del
archivo institucional para un mejor y mas efectivo
servicio a la comunidad universitaria.

4. Clasificar, digitalizar y publicar los documentos que se
generan de las diferentes unidades académicas y
administrativas y de acuerdo con las politicas
institucionales.

5. Apoyar e implementar los diferentes procesos de
digitalizacion organizaciéon y custodia de la informacién
en los Centros Regionales y Cuna para unificar los
procedimientos Institucionales.

6. Implementar y administrar los sistemas informaticos
gue sirvan de soporte a la gestion documental para
garantizar la confiabilidad y buen servicio de los mismos.

7. Diseiar politicas para el manejo, consultay
conservacién de documentos (elaboracién de tablas de
retenciéon documental), velando por el cumplimiento de
la normatividad interna y externa.

8. Proponer estrategias que permitan mantener la
confidencialidad de la informacién que se maneja en el
departamento.
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9. Coordinar las diferentes solicitudes de mensajeria,
estableciendo 6rdenes de prioridad que permitan el logro
de los objetivos institucionales.

10. Custodiar la produccion intelectual, garantizando el
soporte para el respectivo pago de esta.

11. Revisar y catalogar las diferentes transferencias
documentales dandoles un orden y una adecuada
clasificacidn para su posterior consultar.

12. Evaluar anualmente el proceso de gestién
documental de la institucidén con base en indicadores y
construir los planes de mejoramiento del proceso.

13. Dirigir el equipo de trabajo y participar en la
evaluacion del desempefio de los colaboradores del area,
con el propdsito de garantizar una eficiente prestacion
del servicio.

14. Administrar los gastos de transporte y facturas que se
soliciten de la Caja Menor, realizando los reembolsos
permanentes para mantener el fondo minimo estipulado.

15. Revisar y distribuir los costos de los envios de
correspondencia, de acuerdo con las facturas que se
generen periédicamente.

Las demas que se asignen en razén de sus funciones
dentro de los Reglamentos, Politicas, Acuerdos y
Resoluciones que expidan los érganos de gobierno de la
institucion.
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ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN RAZON DE CADA

MEDIOS QUE UTILIZA PARA EL DESARROLLO DE

PERIODICIDAD DE LA

RESPONSABILIDAD CADA ACTIVIDAD ACTIVIDAD
Administrar el sistema de archivo, dar soporte a usuarios sobre Docuware, videollamadas, teléfono, movil, email Permanente
ingreso, busquedas, asignacion y eliminacién de permisos segun
las necesidades y roles que desempeiien.
Monitorear las actualizaciones, novedades e incidencias del Correo electroénico, Jefe TIC y analistas de soporte Permanente
sistema desde casa matriz para realizar los ajustes con el
Departamento de Infraestructura y Desarrollo Tecnoldgico,
reportar las novedades surjan en el sistema, estar al tanto de las
actualizaciones
Coordinacion de diligencias institucionales como: notariales, Teléfono, razonero interno, mensajera, Permanente
judiciales, bancarias, compras, mensajeria, interinstitucionales.
Recepcidn de la informaciéon que remiten las unidades para Transferencias Documentales Permanente
sistematizacion, archivo y custodia
Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental segun PC, correo electrénico, Tablas de Retencion Eventual
solicitudes y necesidades de los usuarios para adecuarlas a la Documental
documentacién y sus archivos
Inventario de Actas de las diferentes unidades de Medellin y PC, Estructura Organica, reporte de areas de las Permanente
Centros Regionales, control de devoluciones de actas y unidades a Secretaria General.
resoluciones
Revisidn y verificacidon de contratos y convenios, soportes, fichas | Formato de Secretaria General y Secretario Permanente

juridicas, pdlizas, anexos, fechas, numeracion, firmasy
devolucion en caso de inconsistencias

General, correo electronico, correo interno
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Radiacidn y sistematizacion de contratos y convenios en PC, Scaner, sistema Docuware Permanente
Docuware de Medellin y Centros Regionales

Recepcién, entrega y devolucién de las novedades o Transferencias documentales Semanal
inconsistencias de la informacion para el outsourcing

Asesorar y dar soporte al personal outsourcing sobre el manejoy | Tablas de Retencidn Documental Permanente
aplicacion de las tablas de retencién, en interpretacion,

codificaciéon, conservacidn, digitacién, almacenamiento.

Recepcion de acta de entrega y factura proyecto de PC, correo electrénico, mensajeria interna Mensual
digitalizacion, revision, autorizacion, evaluacién del proveedor y

tramite de pago

Asignacién de ubicacidn a los diferentes tipos documentales en el | PC, Docuware, inventario de archivo Permanente
Docuware.

Recepcidn de facturas del correo, impresién, aprobacién PC, movil, correo electrénico Permanente
Manejo de inventario del archivo, solucion de inquietudes, PC, Impresora, colaborativo con aux2.admondocy Permanente
indicaciones para la organizacidn del fondo y alimentacidn men2.admondo

permanente de este, impresidon de formatos y rétulos para

marcacién de estanteria, cajas, paquetes, libros, entre otros

Administrar el sistema Adobe Sing o firma electrdnica, crear PC, Plataforma Adobe Sing Permanente
usuarios, eliminar, renovar los licenciamientos, estar pendiente

de cualquier eventualidad que se presente con el sistema, estar

pendiente para dar soporte y capacitacién a los usuarios

Renovacion de licencia Docuware, proyectar el consumo de Correo electrénico, PC, contacto con el proveedor Anual

licencias y almacenamiento, tramitar la cotizacion, diligenciar la
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ordene de servicio, autorizaciones, firmas, renovacion, facturay
pago

Compra y proyeccion de firmas electrdnicas Adobe Sing, Correo electrénico, PC, contacto con el proveedor Anual
diligenciar la orden de compra, tramitar todo lo concerniente
autorizacion, factura, compra y pago.
Elaboracién de presupuesto de la unidad, realizar las Politica elaboracién de presupuesto, informe de Anual
proyecciones de gastos e inversiones para el siguiente aino Contabilidad, cotizaciones o necesidades

proyectadas para la unidad
Recepcidn revision y radicacién de correspondencia fisica y PC, sistema Docuware, Adobe Eventual
digital.
Asesoria, acompafiamiento y soluciones de inquietudes al PC, correo electrdnico, software comunicaciones, Permanente
personal de la institucion referente a la elaboracion de los
diferentes tipos documentales, correspondencia, actas,
resoluciones, convenios, contratos, entre otros
Recepcionar y dar tramite a todos los correos recibidos en la PC, correo electrdnico permanente
cuenta institucional
Coordinar, programar y tramitar los despachos de PC, impresora, email, internet Diario
correspondencia y mercancias, realizar los pagos, tramitar las
facturas y generar las reclamaciones por retrasos o perdida de la
informacién con los proveedores de servicio
Revisién y elaboracion de actas de descarte documental, PC, inventario documental, correo electrdnico, Trimestral

recoleccidn de firmas de aprobacion, programacién y entrega de
informacidn para descartar, seguimiento al proceso, solicitud de
factura a Tesoreria y programacion de envio de esta,
consignacion del dinero, legalizacion de pago de facturay
recogida de soporte descarte y actas legalizadas.

mensajera




UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO
OFICINA PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Administracion ponderada de la caja menor institucional, entrega | PC, sistema UnoEE Semanal
de transportes, registro de recibos en el sistema, solicitud de

reembolso

Asistir a los Comités de Archivo y Seguridad de la Informacion Reunidn virtual o presencial Eventual
como integrante activa de estos
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JEFE Zulima Stella Restrepo Henao FECHA DE
ELABORACION
NOMBRE DEL EMPLEADO Ana Catalina Garcia Argdez CARGO Auxiliar FECHA DE
Melissa Salazar Gallego ACTUALIZACION

3. Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

PERFIL TECNICO

COMPETENCIAS Y HABILIDADES REQUERIDAS

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS (Estructura
Organica, Reglamentos y Manual de Funciones)

Auxiliar Administrativa en
secretariado, Técnico o
Tecndlogo en gestion
Documental o areas afines

Conocimiento proceso gestién documental,
conocimiento digitalizacién, competencia gramatical,
buena ortografia, herramientas ofimaticas, redaccion,
ortografia, manejo del software Docuware y atencion
al cliente.

1. Clasificar y organizar las comunicaciones internas y
externas que ingresan a la Oficina para la Administracion
de Documentos para facilitar el desarrollo de las
actividades de distribucidn en las unidades académicas y
administrativas de la institucion.

2. Apoyar y colaborar en la organizacién y control de
los procesos referentes al recibo y entrega de
correspondencia

3. Mantener actualizado el archivo documental

institucional.

4. Orientar y asesorar al personal de la institucidn sobre
las normas y procedimientos establecidos
institucionalmente para el manejo eficiente vy
estandarizado de la correspondencia interna y externa.

5. Velar porque las comunicaciones institucionales se
elaboren sin errores ortograficos, dactilograficos y
terminologia inadecuada cuidando asi la imagen
Institucional.
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6. Enviar la informacién las comunicaciones
institucionales a las areas de gestidén de acuerdo con los
horarios establecidos y de manera oportuna.

7. Apoyar las labores de mensajeria en cuanto a la
distribucion de comunicaciones oficiales fuera de la
institucion.

8. Apoyar el proceso de digitalizacién, sistematizacion ,
conservacion y archivo de los documentos
institucionales.

9. Cuidar el adecuado manejo de los documentos vy la
6ptima utilizaciéon de la informacidn institucional, para
garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

10. Orientar y suministrar informacidon o documentos
que sean solicitados por los usuarios de conformidad con
los tramites, autorizaciones y procedimientos
establecidos.

11. Atender y orientar al publico personal vy
teleféonicamente para suministrar informacion que le sea
solicitada de acuerdo con las normas institucionales.

12. Las demas que se asignen en razon de sus funciones
dentro de los Reglamentos, Politicas, Acuerdos y
Resoluciones que expidan los érganos de gobierno de la
institucion.
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JEFE Zulima Stella Restrepo Henao FECHA DE 22/07/2024
ELABORACION
NOMBRE DEL EMPLEADO Ana Catalina Garcia CARGO Auxiliar Administrativa FECHA DE
ACTUALIZACION

3. Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN RAZON

MEDIOS QUE UTILIZA PARA EL DESARROLLO DE CADA

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

DE CADA RESPONSABILIDAD ACTIVIDAD
Revisién y correccion de correspondencia Diario
despachada, verificacion de radicados y Computador, Manual de Archivo, normas ortograficas
respuestas
Radicacion de Correspondencia Diario
Elementos de oficina (radicadores, Docuware)
Elementos de oficina (sellos, Docuware) Diario

Atencidn de ventanilla y recepcion
correspondencia

Revisién y radicacion de Actas y
Resoluciones Centros Regionales.
Sistematizacién de actas y resoluciones
Medellin

Computador, Scaner y sistema Docuware

Frecuentemente (segun el envio de cada
unidad)

Archivo de informacion escaneada y
almacenada en Docuware

Libros de archivo, Docuware

frecuentemente

Control devoluciones de correspondencia

Computador

Frecuentemente (cada que se presentan
devoluciones)
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Resolucién de dudas sobre procesos a cargo | Computador, teléfono y ventanilla Diario
JEFE Zulima Restrepo Henao FECHA DE 29 de julio de 2024
ELABORACION
NOMBRE DEL Melissa Salazar Gallego CARGO | Auxiliar Administrativa FECHA DE
EMPLEADO ACTUALIZACION

3. Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN RAZON DE CADA RESPONSABILIDAD

MEDIOS QUE UTILIZA PARA EL

PERIODICIDAD DE

DESARROLLO DE CADA ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD

Valoracion documental: se realiza teniendo en cuenta las TRD, la informacion se Tablas de retencion documental, Permanente
clasifica para proceder archivar, dandole fecha descarte o conservacidn, este computador, software de gestion
proceso se realiza en el inventario documental y Docuware documental (Docuware), inventario de

archivo
Seleccion Documental: cuando se cumple el tiempo de conservacion en el archivo, Cajas, inventario Archivo Central, sistema | Permanente
se realiza una clasificacidén de la informacién teniendo en cuenta la fecha de Docuware, cajas, paquetes, bolsas,
descarte que remitieron en la transferencia. En el sistema Docuware se debe libros, carpetas,
alimentar la informacién con los nuevos datos, si es para descartar se coloca
“descartado”, la de conservacion se queda con la informacién dada inicialmente
“vitalicio”
Descarte Documental: consiste en revisar los documentos en Docuware para Tablas de retencién documental, Permanente

verificar la ubicacidn topografica y que coincida con el fisico, pasan a estado
descartado lo que cumplen con la condicidn, igualmente se actualiza la informacion
en el inventario del archivo, luego se procede a levantar el inventario de cada
documento que se va a descartar donde se indica tipo, nimero, fecha, estos se
realizan por cada serie documental, si hay que cambiar la informacion de caja o

computador
Inventario de archivo, sistema Docuware,
archivo fisico
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paquete también se debe renombrar y dar la nueva ubicacidn en el sistema
Docuware y en el inventario

Acta de descarte: se realiza con base en el inventario documental a descartar, se le Inventario descarte, computador, correo | Trimestral
asigna consecutivo, se realiza por cada serie, en esta se debe indicar uno a uno los electrénico, formato descarte

documentos con su radicado, tipologia, fechas, se remite a la jefatura para revision | documental

y desde alli se continua con el proceso, en caso de encontrar alguna inconsistencia

se realizan las correcciones del caso.

Destruccidon documental: una vez firmada el acta descarte documental y aprobada Bolsas, costales, constancia de entrega Trimestral
por todas las partes responsables, se empaca la documentacién en costales, se de la empresa

clasifica lo que se pueda reutilizar como bolsas y bandas y cuando esta lista se

informa a la jefe de la unidad para continuar con el proceso de programar la

recoleccidn de la informacidn con la empresa certificada y es alli donde termina el

tramite.

Inventario Archivo Central: este se actualiza cada vez que hay algun cambio por Computador, sistema Docuware, Permanente
ingreso, descarte o cambio de ubicacién de la informacién, con lo anterior se documentos fisicos, inventario central

optimiza la busqueda fisica de la informacién cuando es requerida.

Transferencias Documentales: las transferencias primarias y secundarias se reciben | Computador, Inventarios, Software de Permanente
de las diferentes unidades, se coteja el formato de transferencia con el fisico, | gestion documental (Docuware),

revisamos que los tipos documentales correspondan con la serie o subserie, fechas | documentos fisicos, cajas de archivo,

extremas, que no entreguen documentacidén que no corresponda, que el rétulo

cumpla con lo que tiene cada libro, si se evidencian inconsistencias, se devuelven para

correccion a la dependencia competente.

Rotulacién de Unidades de Conservacidn: cajas, carpetas, entrepanios. Computador, Correo electrdnico, Permanente

Cuando hay cambios en la informacién debido a los descartes, se verifica la
informacion fisica que contiene cada paquete, fechas, tipos documentales, esta se
valida con la del sistema Docuware, se realizan los nuevos rétulos se imprimen y se
marcan las cajas.

impresora, pegastic, tijeras, papel contac
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Ubicacién topografica: se realiza teniendo en cuenta la cantidad de unidades de Estanterias de archivo, unidades de Permanente
conservacién que se reciben, se verifica el espacio, y asigna ubicacion, se lleva conservacioén (cajas, carpetas, libros),
registro en el inventario cada unidad de conservacion descrita en los rétulos, conla | inventario, sistema Docuware,
ubicacién, actualizando de igual manera estos datos en Docuware. computador
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JEFE

Zulima Restrepo Henao

FECHA DE ELABORACION

29 de julio de 2024

NOMBRE DEL EMPLEADO

Maria Alejandra Betancur S.

CARGO | Mensajera

FECHA DE ACTUALIZACION

3. Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

PERFIL TECNICO

COMPETENCIAS Y HABILIDADES REQUERIDAS

RESPONSABILIDADES ASIGNADAS (Estructura
Organica, Reglamentos y Manual de Funciones)

Bachiller en cualquier modalidad.

Conocimiento de la nomenclatura de la ciudad,
manejo de correspondencia, manejo de entorno office,
conocimientos archivisticos, conocimiento de la
Institucion y sus programas.

1. Cumplir con los recorridos de tramites y diligencias, de
acuerdo con los criterios de prioridad, facilitando la
gestién administrativa de la Institucion.

2.Entregar  oportunamente las  comunicaciones
institucionales y reporte de las diligencias al
Departamento de Administracién de Documentos vy
areas de gestidn para facilitar los tramites.

3. Mantener absoluta reserva con la informacién y los
tradmites institucionales que le sean encomendados.

4.Informar las novedades en tramites y diligencias para
contribuir con el funcionamiento de la Institucion.

5.Conservar los documentos y comunicaciones de
acuerdo con las normas establecidas por la Institucion.

6.Prestar soporte operativo y logistico en el
Departamento de Administracion de Documentos de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidas
en la Institucion.
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7. Las demas que se asignen en razdn de sus funciones
dentro de los Reglamentos, Politicas, Acuerdos y
Resoluciones que expidan los érganos de gobierno de la
institucion.
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FECHA DE 29 de julio 2024
JEFE ELABORACION
NOMBRE DEL EMPLEADO Maria Alejandra Betancur CARGO Mensajera FECHA DE
Saldarriaga ACTUALIZACION

3. Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN RAZON DE CADA RESPONSABILIDAD

MEDIOS QUE UTILIZA PARA

PERIODICIDAD DE

EL DESARROLLO DE CADA LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

Recorridos de mensajeria interna y externa, (8 a.m. y 2 p.m.) traslado de informacidn para las Carpetas de Diario
unidades (se recorren todos los bloques incluidas las oficinas externas de la universidad) correspondencia, caminata
Entrega de informacidn extemporanea por fuera de los recorridos que requieren alguna urgencia
o inmediates.
Revisién de carpetas de mensajeria: verificacion del contenido contra la relacidn, ademds estar | Carpetas, Planillas de Permanente
pendiente que la documentacién la remitan correctamente, en ocasiones no corresponde, se | mensajeria, lapicero
realiza la verificacidn con la unidad y se envia donde la deben tramitar.
Relacidn de la correspondencia que entregan los mensajeros externos para los diferentes
departamentos.
Revisar actas y resoluciones de Medellin, convenios; deben cumplir con versién de la Secretaria | Versidon de formatos, Manual | Permanente
General, firmas, diligenciamiento de formato, letra, tipo, firmas, si no cumple se realizan las de Gestién Documental, |apiz
observaciones y pasa a la jefatura para validar inconsistencias y realizar la devolucién.
Clasificacién y archivo de documentacién: correspondencia, actas, resoluciones, contratos, Libros de archivo, Diario

convenios, registro de programas, entre otros. Esta informacion es la escaneada por la auxiliar o
la jefe, se clasifica, se verifican los consecutivos, folios y pagina para poder archivar en los libros
respectivos, cuando se completa el libro se cierra y se marca para luego ubicarlo en el archivo de
conservacién, ademas se ingresa al inventario documental.

inventario, PC
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Embalaje de la correspondencia que se recibe para despacho, revisar los rétulos de la Papel craft, papel chicle, Diario
mercancia y solicitud de servicio en razonero interno, programar servicios de recogida de Tijeras, Colbdn, Rétulos.

las transportadoras, verificacion de guias

Despacho de correo agrupado Centros Regionales, verificar contenido y rétulos de direccion, Rotulos, teléfono Semanal

verificar relacién de planillas internas, programar despacho, llevar control despacho,
verificacion de guias de despacho.

Tramitar las fotocopias institucionales. Formato fotocopias Eventual
Diligencias Institucionales externas: compras, entrega y recogidas de sobres con documentos, Bus, taxi, dinero en Permanente
traslado de cheques, consignaciones, tramites bancarios, compras, duplicado de llaves, envio efectivo

de sobres internacionales por mensajeria.

Rotulacidn de entrepafios y estanterias, se realiza cuando hay cambios o movimientos de Cartulina, papel contac Eventual

informacion, el rétulo se remite para impresion.

Atencidn a usuarios y recepcion de correspondencia en ausencia de la persona encargada Ventanilla Unica de Permanente
correspondencia
Lapicero

Sello de recibido
Fechador
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JEFE Oficina para la Administracidn de Documentos FECHA DE
ELABORACION
NOMBRE DEL EMPLEADO CARGO FECHA DE
ACTUALIZACION

3. Planta de cargos. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas. Colocar desde el jefe, secretaria, demas personas adscritas.

MECANISMO DE SUPERVISION Y CONTROL
DEL CUMPLIMIENTO DE LA ACTIVIDAD

PRODUCTOS ESPERADOS EN CADA
ACTIVIDAD (cantidad y calidad)

MECANISMOS DE MEDICION DE EVALUACION
FRENTE A CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
(Cantidad, tiempos y calidad)

Nivel de clasificacidn y organizacién de los
documentos

Documentacién clasificada y organizada

Evaluar la efectividad de la clasificacion y
organizacién de los documentos

Tiempo de respuesta y eficiencia en la
busqueda

Efectividad en la ubicacién de los
documentos

Tiempo promedio para localizar y entregar un
documento solicitado.

Tiempo de retencién de documentos

Verificar que los documentos se mantengan
durante el tiempo establecido segun la
normativa

Descartes documentales

Tasa de eliminacion

Descarte documental y optimizacién del
espacio

Porcentaje de documentos eliminados en relacion
con el total de documentos obsoletos

Tasa de actualizacion

Inventario actualizado fisico y en el sistema

Porcentaje de documentos actualizados en relacién
con el total de documentos que requieren
actualizacién

Porcentaje de documentos digitalizados

Documentacidn sistematizada y dispuesta
para la consulta

Numero de documentos digitalizados en relacion
con el total de documentos recibidos
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Porcentaje de documentos radicados

Radicacion oportuna de los documentos
para la gestidn institucional

Numero de documentos radicados en relacion con
los documentos recibidos

Nivel de seguridad y acceso

Creacion de usuarios e indexacién eficiente
de los documentos

Evaluar la efectividad de las medidas de seguridad
y control de acceso a los documentos.

Cumplimiento normativo

Recepciodn, radicacion y custodia de la
informacién acorde con el Manual de
Gestion Documental

Nivel de cumplimiento con las regulaciones y
politicas de gestion documental.

Diligencias institucionales

Diligencias concretadas con eficiencia y
eficacia

Cantidad de diligencias realizadas

Embalaje y despacho de mensajeria y
mercancias.

Mensajeria y mercancia entregada
oportunamente.

Oportunidad y cantidad de mercancia entregada
acorde con lo enviado.

Mensajeria Interna

Entrega de informacidn oportuna

Cantidad de recorridos realizados

Caja Menor

Entrega de transportes y pago de facturas
oportunas

Cantidad de reembolsos realizados

Licencias Docuware y Adobe

Administracion eficiente de usuarios y
soporte

Cantidad de usuarios consultando y cantidad de
firmas disponibles
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JEFE UNIDAD Zulima Stella Restrepo Henao FECHA DE
ELABORACION

UNIDAD Oficina para la Administracién de Documentos

4. Proveedores de servicios

NOMBRE DEL PROVEEDOR NIT O CEDULA SERVICIOS PRESTADOS PERIODICIDAD DEL SERVICIO
Docuware Cloud N/A Almacenamiento web Permanente
Microcolsa Storage 900463249 Digitalizacion Permanente
Interrapidisimo 800251569 Mensajeria Permanente

Vertical IT 811005902 Firma Electrdnica Permanente
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JEFE DE UNIDAD

Zulima Stella Restrepo Henao

FECHA DE
ELABORACION

UNIDAD

Oficina para la Administracion de Documentos

4. Proveedores de servicios

NOMBRE DESCRIPCION CONTRATOS A VALOR DEL CONTRATO RESPONSABLE DE EVALUACION GENERAL

DEL PARTIR DE 2024 VERIFICACION Y

PROVEEDOR CUMPLIMIENTO

Docuware Licencias y almacenamiento $199.500.000 Jefe Administracion de 5

Cloud en la nube Documentos

Adobe Sing Firma electrdnica $21.500.000 Jefe Administracion de 5

Documentos
Microcolsa Servicio outsourcing de $134.000.000 aproximado Jefe Administracion de 4.5
Storage digitalizacion Documentos
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NOMBRE DE LA UNIDAD

Oficina para la Administracion de Documentos

FECHA DE
ELABORACION

JEFE

Zulima Stella Restrepo Henao

5. Proyeccion de la Unidad

ESTADO ACTUAL

NECESIDADES

PROYECCION DE LA
UNIDAD

RECURSOS HUMANOS,
TECNOLOGICOS
REQUERIDOS

VALOR AGREGADO DE LA
PROPUESTA

La Gestién Documental se
encuentra en estado
digitalizado, custodia de la
informacién y disposicién
de consulta para los
usuarios en la nube

Digitalizacién total

Integracion con
sistemas

Seguridad y
privacidad

Se espera mayoria de los
documentos se gestionen
de forma electrdnica,
reduciendo el papel y
mejorando la eficiencia.

La Oficina para la
Administracion de
Documentos se integrara
con otros sistemas, como
CRM, ERP (sistema
financiero) y sistemas de
colaboracién, para una
mayor eficiencia.

La seguridad y privacidad
de la informacidn seran
fundamentales, con
enfoque en la proteccion
de datos personales y la

Adaptacién del personal a
las nuevas tecnologias y
entender que la gestion
electrénica de procesos
agiliza la operatividad de
estos

Disponibilidad del personal
y soporte desde Docuware
para las integraciones

Autonomia de
Administracién de
Documentos para la
restriccion de permisos
sin que haya objeto a

- Porcentaje de documentos
electrénicos vs. Papel

- Numero de documentos
digitalizados por mes

- Reduccion del uso de papel en la
organizacién

-NUmero de sistemas integrados con
la Gestion Documental

- Porcentaje de documentos
compartidos entre sistemas

- Tiempo promedio de busqueda y
recuperacion de documentos

- Numero de incidentes de seguridad
detectados y resueltos

- Porcentaje de documentos con
acceso restringido

- Cumplimiento con regulaciones de
proteccion de datos
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Cumplimiento
normativo

Sostenibilidad

prevencion de accesos no
autorizados.

La Oficina parala
Administracion de
Documentos se adaptard a
las nuevas regulaciones y
normativas que surjan,
asegurando el
cumplimientoy la
conformidad

Administracion de
Documentos se enfocara
en la reduccién del
impacto ambiental,
promoviendo la
digitalizacion y la
reduccidon del papel

trafico de influencias o
conveniencias para acceso
a la informacion

Capacitaciény
Actualizacién en la
normatividad vigente y
auditorias

Integracion con otros
sistemas, implementacion
de otros tipos
documentales en la firma
digital o electrénica

- Ndmero de regulaciones cumplidas
por la Gestion Documental

- Porcentaje de documentos que
cumplen con las regulaciones

- Auditorias y revisiones exitosas

- Reduccién del uso de papel, tinta e
impresion

- Ahorro de energia y recursos
gracias a la digitalizacion

- Certificaciones o reconocimientos
por practicas sostenibles
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IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL CARACTERIZACION DEL PRODUCTO PERIODICIDAD DEL PERIODICIDAD DE LA
PROCESO PROCESO PROCESO (entraday ESPERADO DEL PROCESO EVALUACION DEL
salida) PROCESO (permanente, PROCESO Y MEDIOS

esporadico, si es con
alguna frecuencia,

indicar cada cuanto).

DE EVALUACION

Digitalizacién total Oficina para la Entrada: unidad que lo Documentacién Puede ser N/A
Administracion de requiera sistematizaday permanente o
Documentos Salida: Administracién de | dispuesta para eventual
Documentos consulta en
Docuware
Entrada: unidad que lo Sistemas integrados Permanente N/A

Automatizacion de
procesos e integracion
con Docuware

Unidad que lo requiera
y Administracién de
Documentos

requiera
Salida: Administracion de
Documentos

con la Gestion
Documental
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NOMBRE DE LA UNIDAD Oficina para la Administracion de Documentos FECHA DE
ELABORACION

JEFE Zulima Stella Restrepo Henao

8. Organigrama funcional proyectado. Debe indicar lineas de mando, lineas de apoyo asesor, con articulacidn de responsabilidades procesos y personas,
indicar la linea de tiempo de la proyeccién.

En vista de que el archivo cuenta con un gran avance en la digitalizacion y sistematizacion de la informacion, no se proyecta a corto tiempo ampliacion
de la planta de cargos, si se pensara en esto seria asumiendo la digitalizacion, para lo cual se debe realizar el analisis presupuestal y contemplar
infraestructura tecnoldgica y recurso humano; este estudié se habia mirado en anteriores ocasiones y la viabilidad no la aprobaron.
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GRAFICO PROYECTADO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

RECTORIA

Il Alta Direccion

I Direccionamiento
especifico

Linea de apoyo Secretaria General

Departamento de Gestion
Documental

Centros Regionales
(Bogota, Manizales,
Monteria, Apartado)

Outsourcing de
Digitalizacion




