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1. Descripciony funcionamiento de la unidad (Indica cémo se desarrollan los procesos y como se distribuyen las
responsabilidades con especificacion de lineas de mando jerarquico, trabajo colegiado, entre otros. Articula
procesos, responsabilidades y personas)

La Oficina para la Administracion de Documentos es la unidad administrativa encargada de radicary archivar toda la
correspondencia interna y externa de la Institucion, con el fin de que se conserve clasificada para efectos
administrativos, histéricos y legales, como soporte documental de la gestion institucional; asi mismo, le corresponde
crear lineamientos para la custodia y consulta de los archivos institucionales como: Registro Académico, Relaciones
Laborales, Contabilidad y Consultorio Juridico y demas archivos de los Centros Regionales. También le compete el
servicio de correo interno y externo.

Jerarquicamente, la unidad depende de la Secretaria General, quien ejerce el rol de supervision estratégica y apoyo,
asegurando que las operaciones se alineen con las politicas institucionales y la normativa vigente.

Sus responsabilidades, acorde con la estructura organica institucional son:
a) Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar todos los procesos de la Oficina.
b) Administrar el archivo institucional de las diferentes dependencias con eficiencia ponderacién y técnica.

c) Orientar al personal de la Instituciéon sobre el procedimiento mas indicado para el manejo de la
correspondencia interna y externa.
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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 sus
publicacionesy estar al dia en cuanto a la legislacion archivistica en Colombia.

f) Velar por la salvaguarda de la informacion de los archivos institucionales, su custodia en debida forma de
preservacion, respeto al acceso y circulacion de la informacion de las personas y generar las alertas y
llamados que deban hacerse a ellas, sus jefes inmediatos y el oficial de proteccién de datos, cuando pongan
en riesgo el acceso a informacién semiprivada y sensible.

g) Proponer a la Rectoria la asignacion o supresion de usuarios, contrasefas y accesos que deban tener las
personas y unidades, en razén de su cargo y con las restricciones que implique la ley de habeas data, sobre
informacién sensible y semiprivada.

h) Las demads que sean inherentes a las responsabilidades de la Oficina.

La Oficina para la Administracion de Documentos de la Universidad Catélica Luis Amigd esta integrada por cuatro
colaboradores directos y cuenta con el apoyo de personal contratado bajo la modalidad de outsourcing para los
procesos de digitalizacion. La planta de personal se distribuye de la siguiente manera:

o Jefe

e Auxiliares administrativas (2)

e Mensajera (1)

e Auxiliares de archivo en modalidad outsourcing (3)
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Es una unidad transversal que apoya a todas las dependencias al custodiar, organizar y garantizar el acceso a la
informacién. Facilita la toma de decisiones, la transparencia y la memoria institucional, impactando directa e
indirectamente en los procesos administrativos, académicos y de gestion dentro de la organizacion.

Se relaciona estrechamente con el Comité de Archivo, ya que este drgano colegiado asesora, supervisa y coordina
las acciones relacionadas con la gestion documental. Juntos, aseguran el cumplimiento normativo, la correcta
organizacion, conservacion y disposiciéon de los archivos, promoviendo buenas practicas y fortaleciendo la gestion
institucional.

La Oficina para la Administracién de Documentos apoya a los Centros Regionales proporcionando lineamientos,
capacitacién y asesoria para la correcta gestion documental. Facilita la estandarizacién de procesos, la custodia
segura de informaciony el acceso a los documentos. Esto fortalece la operatividad regional y asegura la integridad en
todo el territorio.
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Jefe David Restrepo Ospina

2. Diagrama funcional. Sigue los mismos lineamientos del organigrama institucional, lineas de mando, lineas de
asesoria, y de articulaciéon de apoyo a los Centros Regionales.

COMITE DE
SECRETARIA GENERAL -~ ARCHIVO
Niveles de Decision

I Direccionamiento Especifico
Asesoria Colegiada

Niveles de Accion y Servicio
Apoyo al valor agregado

OUTSOURCING

CENTROS REGIONALES DIGITALIZACION
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Nombre de la
Unidad

Oficina Para la administracion de Documentos

Fechade
Elaboracion

01/10/2025

Jefe

David Restrepo Ospina

3. Planta de cargos. Personas adscritas:

Nombre Cargo (Tiempolzoen?pflztacf;gr:ial, otro) (Térmi:llcj?w(;:‘ilnai:ci?i;, otro)
David Restrepo Ospina Jefe Tiempo completo Término fijo
Maria Alejandra Betancur Saldarriaga Mensajera Tiempo completo Término indefinido
Ana Catalina Garcia Argaez Auxiliar Administrativa Tiempo completo Término fijo
Yeny Milena Palacio Nagles Auxiliar Administrativa Tiempo completo Término fijo
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Jefe David Restrepo Ospina

3.1.Jefe. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas.

Nombre:

David Restrepo Ospina

Perfil técnico:

Titulo profesional en Archivistica, Bibliotecologia, Ciencia de la Informacién o areas afines. Minimo tres (3) afios de
experiencia relacionada con procesos de gestion documental y/o administracion de archivos, preferiblemente en el
sector educativo o en entidades sujetas a regulacion archivistica estatal.

Competencias:

1. Liderazgo: capacidad para movilizar equipos, motivar y desarrollar colaboradores hacia el cumplimiento de
objetivos estratégicos.

2. Planeacion: capacidad para determinary articular metas, asi como para gestionar la asignacién de recursos y
tiempos de manera eficiente.

3. Gestiodn financiera: capacidad para elaborar y gestionar presupuestos y mitigar riesgos en la toma de decisiones
economicas.




UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO
Oficina para la Administracion de Documentos

10.

11.

12.

13.

Toma de decisiones: capacidad para evaluar opciones, ponderar riesgos y seleccionar el curso de acciéon mas
adecuado para el equipo y la Institucion.

Pensamiento estratégico: capacidad para definir objetivos a largo plazo y alinear el trabajo del equipo con la vision
y mision de la Institucion.

Resolucidon de conflictos: capacidad para mediar las diferencias, fomentando un ambiente positivo y productivo.

Delegacién eficaz: capacidad para asignar tareas y responsabilidades de manera efectiva, no solo para optimizar el
trabajo, sino también para fomentar el desarrollo profesional de sus colaboradores.

Aplicacion de normatividad y procedimientos Institucionales: capacidad para conocery aplicar los procedimientos
institucionales y la normatividad asociada a su proceso para el logro de los objetivos.

Manejo de herramientas informaticas: capacidad para aplicar los sistemas de informacién y las herramientas
informaticas de oficina para procesary proveer la informacidn requerida en su proceso.

Programacién y control de actividades: capacidad para programar y verificar las actividades técnicas,
administrativas u operativas asociadas a su labor, con el fin de facilitar la ejecucién del proceso.

Orientacion al servicio: capacidad para identificary comprender las necesidades y expectativas de las personas en
relacion con la Institucion y atenderlas con la calidad requerida.

Comunicacion efectiva: capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma razonable
y propositiva, con sentido critico, orientado a lo constructivo con juicios asertivos a través de la escritura, el
lenguaje verbal y no verbal.

Trabajo en equipo: capacidad para establecer relaciones de cooperacion, corresponsabilidad y confianza con las
personas que interactua en su trabajo, fomentando sinergias, a fin de que cada uno pueda desempenar las
responsabilidades de su cargo, favoreciendo el logro de los objetivos de la Institucion.
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14. Apertura al cambio: capacidad para adaptarse a los cambios, de adecuar las actuaciones de acuerdo con las
nuevas realidades que presenta la Institucidon y su entorno, de manera rapida y adecuada. Implica tener una
actitud de cambio, prospectiva y propositiva que permita generar nuevas ideas.

15. Iniciativa: capacidad para ejecutar acciones, emplear eficientemente los recursos y tomar decisiones oportunas
para obtener los resultados esperados.

Responsabilidades asignadas:
1. Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar todos los procesos de la Oficina.
2. Administrar el archivo institucional de las diferentes dependencias con eficiencia, ponderaciény técnica.

3. Orientar al personal de la Institucién sobre el procedimiento mas indicado para el manejo de la correspondencia
internay externa.

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

5. Establecer contacto permanente con el Consejo Departamental de Archivos para recibir todas sus publicacionesy

estar al dia en cuanto a la legislacion archivistica en Colombia.

6. Velar por la custodia, preservaciony acceso adecuado a los archivos institucionales, generando alertas a los
responsables cuando se ponga en riesgo informacién semiprivada o sensible, en coordinacidn con los jefes
inmediatos y el oficial de proteccion de datos.

7. Proponer ala Rectoria la asignacién o supresion de usuarios, contrasefnas y accesos que deban tener las personas
y unidades, en razén de su cargo y con las restricciones que implique la ley de habeas data, sobre informacion
sensible y semiprivada.
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Suprimir, como medida preventiva, usuarios y contrasefias cuando se ponga en riesgo, asi sea de manera leve, el
acceso a informacion de caracter sensible y semiprivada de las personas, mientras el Rector General tome la
determinacion definitiva, con los informes y evidencias que allegue el oficial de proteccion de datos.

Cumplir las demas responsabilidades 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.

Actividades que se realizan en razén de cada Medios que utiliza para el Periodicidad de la
responsabilidad desarrollo de cada actividad actividad

Administrar el software de gestion documental, dar
soporte a usuarios sobre ingreso, busquedas,
asignaciéon y eliminaciéon de permisos segln las
necesidades y roles que desempefien.

Gestor Documental
Docuware, videollamadas, Permanente
teléfono, maovil, email

Monitorear las actualizaciones, novedades e
incidencias del sistema desde casa matriz para
realizar los ajustes con el Departamento de
Infraestructuray Desarrollo Tecnolégico, reportar las
novedades surjan en el sistema, estar al tanto de las
actualizaciones

Correo electrénico, apoyo con
Jefatura TIC y analista de Permanente
soporte

Coordinar de diligencias institucionales como:
notariales, judiciales, bancarias, compras,
mensajeria, interinstitucionales.

Teléfono, razonero interno,

. . Permanente
colaborativo con Mensajera
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proveedory tramite de pago

mensajeria interna

4. Recibirlainformacion que remiten las unidades para .
. . ., . . Transferencias Documentales Permanente
sistematizacidn, archivo y custodia
5. Actualizar las Tablas de Retencién Documental . .
, .. . . PC, correo electrénico, Tablas
segln solicitudes y necesidades de los usuarios ., Permanente
L, . de Retencién Documental
para adecuarlas a la documentacion y sus archivos
6. Inventariar las actas de las diferentes unidades de PC, Estructura Organica,
Medellin y Centros Regionales, control de reporte de areas de las Permanente
devoluciones de actas y resoluciones unidades a Secretaria General
7. Revisar y verificar de contratos y convenios, ,
. . - Formato de Secretaria
soportes, fichas juridicas, pdlizas, anexos, fechas, ..
. . ., General, correo electronico, Permanente
numeracion, firmas y devolucién en caso de .
. . . correo interno
inconsistencias
8. Radicar y sistematizar de contratos y convenios en PC, escaner, sistema
, . Permanente
Docuware de Medellin y Centros Regionales Docuware
9. Recibir, entregar y devolver las novedades o
inconsistencias de la informacién para el| Transferencias documentales Semanal
outsourcing
10. Asesorary dar soporte al personal outsourcing sobre
el manejo y aplicacion de las tablas de retencién, en Tablas de Retencioén
. ., o ., L, Permanente
interpretacion, codificacion, conservacion, Documental
digitacion, almacenamiento.
11. Recibir acta de entrega facturas proyecto de -
o, o g y. . proy . PC, correo electroénico,
digitalizacidn, revisidn, autorizacion, evaluacion del Mensual
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12.Asignar ubicacion a los diferentes tipos| PC, Docuware, inventario de
. Permanente
documentales en el Docuware. archivo
13. Recibir de facturas del servicio de correo, impresion, L L.
. PC, moévil, correo electrénico Permanente
aprobacion
14. Gestionar inventario del archivo, solucién de
inquietudes, indicaciones para la organizacion del .
d . L, P g . L, PC, Impresora, colaborativo
fondoyalimentacion permanente de este, impresion - . . Permanente
, ., , con Auxiliares Administrativas
de formatos y rotulos para marcacion de estanteria,
cajas, paquetes, libros, entre otros
15. Administrar el sistema Adobe Sign o firma
electrénica, crear usuarios, eliminar, renovar los
licenciamientos, estar pendiente las eventualidades PC, Plataforma Adobe Sign Permanente
que se presente con el sistema, dar soporte y
capacitacion a los usuarios
16. Renovar licencia Docuware, proyectar el consumo
de licencias y almacenamiento, tramitar la Correo electrénico, PC, Anual
cotizaciéon, diligenciar la orden de servicio, contacto con el proveedor
autorizaciones, firmas, renovacion, factura y pago
17. Comprar y proyectar de firmas electrénicas Adobe Correo electrénico, PC,
Sign, diligenciar la orden de compra, tramitar todo lo sistema Docuware, Adobe Anual
concerniente a autorizacion, factura, compray pago. Sign
18. Elaborar de presupuesto de la unidad, realizar las Politica elaboracion de
proyecciones de gastos e inversiones para el presupuesto, informe de Anual

siguiente afio

Contabilidad, cotizaciones o
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necesidades proyectadas para
la unidad

19.

Recibir, revisar y radicar de correspondencia fisicay
digital.

PC, sistema Docuware, Adobe
colaborativo con Auxiliares
Administrativas

Eventual

20.

Asesorar, acompafiamiento y soluciones de
inquietudes al personal de la institucidn referente a
la elaboracion de los diferentes tipos documentales
de correspondencia, actas, resoluciones,
convenios, contratos, entre otros

PC, correo electrénico,
software comunicaciones,

Permanente

21.

Recibiry dar tramite a todos los correos recibidos
en la cuenta institucional

PC, correo electronico

Permanente

22.

Coordinar, programary tramitar los despachos de
correspondenciay mercancias, realizar los pagos,
tramitar las facturas y generar las reclamaciones
por retrasos o pérdida de la informacioén con los
proveedores de servicio

PC, impresora, email, internet

Diario

23.

Revisary elaborar actas de descarte documental,
recoleccion de firmas de aprobacién, programacion
y entrega de informacioén para descartar,
seguimiento al proceso, solicitud de factura a
Tesoreria y programacioén de envio de esta,
consignacién del dinero, legalizaciéon de pago de
facturay recogida de soporte descarte y actas
legalizadas.

PC, inventario documental,
correo electrénico, mensajeria

Trimestral
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24, Asistir a los Comités de Archivo y Seguridad de la

L, . . Reunién virtual o presencial Eventual
Informacidén como integrante activo de estos

3.2. Auxiliares administrativas. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas.

Nombres:

Ana Catalina Garcia Argaez - Yeny Milena Palacio Nagles

Perfil técnico:

Técnico (a) y/o Tecndlogo (a) en Gestion Administrativa, Gestion Documental o programas afines. Minimo dos (2) afios
en cargos similares.

Competencias:

1. Aplicacién de normatividad y procedimientos institucionales: capacidad para conocer y aplicar los procedimientos
institucionales y la normatividad asociada a su proceso para el logro de los objetivos.

2. Elaboracion de documentos: capacidad para elaborar los documentos requeridos para la gestién del proceso con
base en la informacién e instrucciones recibidas, de manera oportunay con calidad.

3. Comunicacion escrita efectiva: capacidad para redactar documentos comprensibles, transmitiendo ideas de
forma claray concisa. Incluye el dominio de la ortografia, la gramatica y la sintaxis, contribuyendo asi a una
comunicacion institucional de calidad.

4. Manejo de herramientas informaticas: capacidad para aplicar los sistemas de informacion y las herramientas
informaticas de oficina para procesar y proveer la informacion requerida en su proceso.
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10.

Programacion y control de actividades: capacidad para programar y verificar las actividades técnicas,
administrativas u operativas asociadas a su labor, con el fin de facilitar la ejecucién del proceso.

Orientacion al servicio: capacidad para identificary comprender las necesidades y expectativas de las personas en
relacion con la Institucion y atenderlas con la calidad requerida.

Comunicacion efectiva: capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma razonable
y propositiva, con sentido critico, orientado a lo constructivo con juicios asertivos a través de la escritura, el
lenguaje verbaly no verbal.

Trabajo en equipo: capacidad para establecer relaciones de cooperacion, corresponsabilidad y confianza con las
personas que interactua en su trabajo, fomentando sinergias, a fin de que cada uno pueda desempenar las
responsabilidades de su cargo, favoreciendo el logro de los objetivos de la Institucion.

Apertura al cambio: capacidad para adaptarse a los cambios, de adecuar las actuaciones de acuerdo con las
nuevas realidades que presenta la Institucidén y su entorno, de manera rapida y adecuada. Implica tener una
actitud de cambio, prospectiva y propositiva que permita generar nuevas ideas.

Iniciativa: capacidad para ejecutar acciones, emplear eficientemente los recursos y tomar decisiones a su alcance
de forma oportuna para obtener los resultados esperados.

Responsabilidades asignadas:

1.

Atender la ventanilla de correspondencia para la recepcién de documentos y mercancias, orientando eficazy
eficientemente el proceso de mensajeria institucional.
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10.

Gestionar con absoluta confidencialidad la informacién que se recibe, radica, circula entre las unidades o se
remite, evitando compartirla o conocerla en cualquier contexto no autorizado, en cumplimiento del Manual de
Gestion Documentaly las politicas de confidencialidad institucional.

Clasificary organizar las comunicaciones internas y externas que ingresan a la Oficina para la Administraciéon de
Documentos para facilitar el desarrollo de las actividades en las unidades académicas y administrativas de la
Institucion.

Mantener actualizado el archivo documental fisico y digital, de acuerdo con las normas, politicas y sistemas
vigentes, garantizando la disponibilidad, conservacién y recuperacién efectiva de la informacion.

Organizary asegurar el acceso controlado a documentos confidenciales, garantizando su custodia y proteccion
conforme a los lineamientos institucionales.

Asesorar al personal de la institucidon sobre las normas y procedimientos establecidos institucionalmente para el
manejo eficiente y estandarizado de la correspondencia internay externa.

Atender y orientar a usuarios internos y externos, brindando informacién y respondiendo consultas telefénicas y
por correo electrédnico de manera oportuna, claray profesional.

Revisary verificar que las comunicaciones institucionales se elaboren sin errores ortograficos ni terminologia
inadecuada, ademas, elaborar el reporte y control de las devoluciones que se realizan a cada unidad, cuidando asi
la imagen institucional.

Elaborar informes de devoluciones de correspondencia, identificando causas y proponiendo mejoras para
optimizar la produccion y distribucion de la documentacion institucional.

Ejecutar flujos de trabajo en el sistema de firma electrénica, realizar seguimiento, radicacion y sistematizacion de
las comunicaciones institucionales, asegurando su publicacidon oportuna para consulta de los usuarios.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Apoyar el proceso de sistematizacion, conservaciony archivo de los documentos institucionales, cumpliendo con
la normatividad interna y externa.

Elaborary sistematizar permanentemente el inventario de los fondos documentales que se custodian en la Oficina
para la Administracion de Documentos.

Realizar la valoracion y seleccidn documental conforme a las Tablas de Retenciéon Documental, actualizando los
indices correspondientes en el sistema de archivo institucional.

Elaborar inventarios de descarte documental, clasificando la informacidn para su destruccidn final y realizando
seguimiento para su debida socializacion.

Revisar y validar las transferencias documentales, garantizando su conformidad con las politicas institucionales y
la correcta verificacion de la informacion.

Revisar, sistematizary verificar actas y resoluciones generadas por las distintas unidades, asegurando su
cumplimiento con la normatividad institucional vigente.

Asignar ubicacién topografica a la informacién archivada, cuidando que esté debidamente documentada e
inventariada, con el fin de facilitar su localizacién y consulta.

Organizary reubicar informacidon documental cuando se requiera, optimizando el uso del espacio fisico e
incluyendo las respectivas actualizaciones en el sistemay los inventarios.

Cuidar el adecuado manejo de los documentos y la dptima utilizacién de la informacioén institucional, para
garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

Suministrar la informacidn que sea solicitada por los usuarios, de acuerdo con los tramites, autorizacionesy
procedimientos establecidos.
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Rol radicacion de documentos:

Actividades que se realizan en razén de cada

Medios que utiliza para el

Periodicidad de la

responsabilidad desarrollo de cada actividad actividad
Revisar correspondencia despachada, verificar Computador, Manual de Diario
radicados y respuestas Archivo, normas ortograficas
. . Elementos de oficina L
Radicar correspondencia ) Diario
(radicadores, Docuware)
. . . Elementos de oficina (sellos, L
. Atender ventanillay recibir correspondencia ( Diario
Docuware)
Revisar, radicar y sistematizar actas y resoluciones Computador, Escénery -
. . . Diario
tanto de Medellin como de los Centros Regionales sistema Docuware
. Almacenamiento de informacion fisica . . .
y Libros de archivo, Docuware Diario

almacenada en Docuware

. Controlar las devoluciones de correspondencia

Computador, base de datos

Depende del volumen de
devoluciones

Ejecutar de flujos de trabajo en el sistema de firma
electrénica

Computador, Escanery
sistema Adobe Sign

Diario
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Rol custodia fisica:

Actividades que se realizan en razén de cada
responsabilidad

Medios que utiliza para el
desarrollo de cada actividad

Periodicidad de la
actividad

Valoracion documental: se realiza teniendo en
cuenta las tablas de retencién documental. Se
verifican series y subseries documentales, y sus
tiempos de conservacion. Este proceso se realizaen
elinventario documentaly en Docuware

Tablas de retencién
documental, inventario
documental, Docuware

Permanente

Seleccion documental: Se realiza al cumplirse el
tiempo de conservacion. La informacion se clasifica
por fecha de transferencia. Posterior a su seleccion,
se actualiza el estado de conservacion de cada
documento, marcandolo como eliminado o vitalicio.

Docuware, cajas, paquetes,
bolsas, libros, carpetas

Permanente

Descarte Documental: Se realiza el conteo de
documentos en DocuWare, se elabora un listado
parasu eliminacidony se actualiza elinventario segun
la revisién por serie documental.

Tablas de retencién
documental, inventario de
archivo, sistema Docuware,
archivo fisico

Permanente

Acta de descarte: Se elabora con base en el
inventario, asignando numero consecutivo. Se
revisa, apruebay firma. Inconsistencias detectadas
durante el proceso son gestionadas oportunamente.

Inventario descarte,
computador, correo
electronico, formato descarte
documental

Trimestral

Destruccion documental: Aprobada el acta por
productor de documentos y comité de archivo, se
empaca la documentacion, se registra la entrega al

Cajas, constancia de entrega
de la empresa

Trimestral
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tercero certificado y se solicita a jefatura la
programacion para recoleccion del material.

Inventario del archivo central: Se actualiza con cada
documento recibido. Se optimiza su distribucion,

Computador, sistema

garantizando trazabilidad, correcta ubicaciéon y Docuware, documentos Permanente
facilitando la busqueda fisica para una gestion mas fisicos, inventario central
eficiente.
Transferencias Documentales: Se reciben las Computador, Inventarios,
transferencias primarias y se revisan en detalle. Se Software de gestién
verifica serie, subserie, fechas y rotulos, brindando documental (Docuware), Permanente
asesoria para corregir inconsistencias detectadas | documentos fisicos, cajas de
en la entrega. archivo
Rotulaciéon de unidades de conservacion: se verifica
. e . . . Computador, Correo
la informaciodn fisica y digital, se imprime y coloca el L. .
. . ~ , electrénico, impresora, Permanente
rétulo en cajas, carpetas y entrepafios segun .
. ] . e pegante, tijeras, papel contac
tipologia documental para correcta identificacion.
. ., - . , . Estanteria de archivo,
Ubicacidén topografica: se asignha segun unidades . L .
s . . . . unidades de conservacion
recibidas y espacio disponible, actualizando . .
(cajas, carpetas, libros), Permanente

inventario e informacién en Docuware con la nueva
ubicacion.

inventario, sistema Docuware,
computador
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No.mbre dela Oficina Para la Administracion de Documentos Fecha de' p 01/10/2025
Unidad Elaboracion
Jefe David Restrepo Ospina

3.3.Mensajera. Perfiles, competencias, responsabilidades asignadas.

Nombre:

Maria Alejandra Betancur Saldarriaga

Perfil técnico:

Bachiller en cualquier modalidad

Competencias:

1. Ubicacion geografica local: capacidad para conocer o aprender rapidamente direcciones, rutas y ubicacion de las
dependencias o lugares a los que debe desplazarse, optimizando tiempo y evitando errores en las entregas.

2. Confiabilidad y responsabilidad: capacidad para manejar documentos, paquetes e informacion de forma segura,
discretay responsable, cumpliendo con la normativa institucional y garantizando su entrega sin alteraciones.

3. Orientacién al servicio: capacidad para identificary comprender las necesidades y expectativas de las personas en

relacion con la Institucion y atenderlas con la calidad requerida.

4. Iniciativa: capacidad para ejecutar acciones, emplear eficientemente los recursos y tomar decisiones oportunas

para obtener los resultados esperados.
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Manejo de herramientas informaticas: capacidad para aplicar los sistemas de informacion y las herramientas
informaticas de oficina para procesar y proveer la informacion requerida en su proceso.

Programacion y control de actividades: capacidad para programar y verificar las actividades técnicas,
administrativas u operativas asociadas a su labor, con el fin de facilitar la ejecucién del proceso.

Trabajo en equipo: capacidad para establecer relaciones de cooperacion, corresponsabilidad y confianza con las
personas que interactua en su trabajo, fomentando sinergias, a fin de que cada uno pueda desempenar las
responsabilidades de su cargo, favoreciendo el logro de los objetivos de la Institucion.

Apertura al cambio: capacidad para adaptarse a los cambios, de adecuar las actuaciones de acuerdo con las
nuevas realidades que presenta la Institucidén y su entorno, de manera rapida y adecuada. Implica tener una
actitud de cambio, prospectiva y propositiva que permita generar nuevas ideas.

Aplicacion de normatividad y procedimientos Institucionales: capacidad para conocery aplicar los procedimientos
institucionales y la normatividad asociada a su proceso para el logro de los objetivos.

Responsabilidades asignadas:

1.

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

Entregar oportunamente las comunicaciones institucionales y reporte de las diligencias al Departamento de
Administracion de Documentos y areas de gestion para facilitar los tramites.

Mantener absoluta reserva con la informacidon y los tramites institucionales que le sean encomendados.

Informar las novedades en tramites y diligencias para contribuir con el funcionamiento de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

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

Prestar soporte operativo y logistico en el Departamento de Administracién de Documentos de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidas en la Institucion.

Atender la ventanilla de correspondencia para la recepcién de documentos y mercancias, orientando eficazy
eficientemente el proceso de mensajeria institucional.

Gestionar con absoluta confidencialidad la informacidn que se recibe, radica, circula entre las unidades o se
remite, evitando compartirla o conocerla en cualquier contexto no autorizado, en cumplimiento del Manual de
Gestion Documentaly las politicas de confidencialidad institucional.

Clasificary organizar las comunicaciones internas y externas que ingresan a la Oficina para la Administraciéon de
Documentos para facilitar el desarrollo de las actividades en las unidades académicas y administrativas de la
Institucion.

Organizary asegurar el acceso controlado a documentos confidenciales, garantizando su custodia y proteccion
conforme a los lineamientos institucionales.

Asesorar al personal de la institucidon sobre las normas y procedimientos establecidos institucionalmente para el
manejo eficiente y estandarizado de la correspondencia internay externa.

Atender y orientar a usuarios internos y externos, brindando informacion y respondiendo consultas telefénicas y
por correo electronico de manera oportuna, claray profesional.

Revisary archivar las transferencias documentales, garantizando su conformidad con las politicas institucionales y
la correcta verificacion de la informacion.

Revisar, sistematizary verificar actas y resoluciones generadas por las distintas unidades, asegurando su
cumplimiento con la normatividad institucional vigente.
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15. Organizary reubicar informacién documental cuando se requiera, optimizando el uso del espacio fisico e
incluyendo las respectivas actualizaciones en el sistemay los inventarios.

16.

17.

Cuidar el adecuado manejo de los documentos y la dptima utilizacién de la informacioén institucional, para
garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

Suministrar la informacién que sea solicitada por los usuarios, de acuerdo con los tramites, autorizacionesy

procedimientos establecidos.

Rol mensajeria:

Actividades que se realizan en razén de cada

Medios que utiliza para el

Periodicidad de la

responsabilidad desarrollo de cada actividad actividad
1. Recorridos de mensajeria (8 a.m.y 2 p.m.): traslado
de informacién en todos los bloques y oficinas | Carpetas de correspondencia, Diario
externas, con entrega urgente fuera de horarios desplazamiento a pie
cuando es necesario.
2. Revisién de carpetas de mensajeria: se verifica .
. . . Carpetas, Planillas de
contenido contra planilla de control y se registra . . Permanente
. - mensajeria, lapicero
correspondencia externa recibida.
3. Revisién de actas y resoluciones (apoyo): verificar
version actualizada, firmas, formato, letra y tipo; si | Versién de formatos, Manual
. .. L. Permanente
no cumplen, se hacen las observaciones | de Gestion Documental, lapiz
correspondientes.
4. Clasificacion y archivo: se organizan documentos, | Libros de archivo, inventario, Diario

verifican consecutivos y paginacion, se archivan en

PC
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libros, que al completarse se cierran, marcan y
ubican en archivo de conservacion e inventario.

correspondencia externa: sobres, paquetes y cajas.

Sello de recibido Fechador

5. Embalaje de correspondencia para despacho:
revisar rotulos, solicitar servicio en razonero interno, Papel craft, vinipel, Tijeras, Diario
programar recogida con transportadoras, verificar Coblén, Rétulos.
guias y reportar novedades.
6. Despacho de correo a Centros Regionales: verificar
contenido, rétulos y planillas, programar y controlar Roétulos, teléfono Semanal
despachos, y administrar informacién de guias.
7. Tramitar las fotocopias de la unidad. Formato fotocopias Eventual
8. Diligencias externas: compras, entregay recogida de
sobres, traslado de cheques, consignaciones, Bus, taxi, metro, dinero en
L. . . , . . Permanente
tramites bancarios, duplicado de llaves y envio efectivo (bajos montos)
internacional por mensajeria.
9. Rotulacién de entrepanos y estanterias: se realiza al .
. . . ., Cartulina, papel contact Eventual
haber cambios o0 movimientos de informacién.
. . . Ventanilla Unica de
10. Atencidon a usuarios y apoyo en recepcion de . .
correspondencia Lapicero Permanente
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Nombre de la
Unidad

Oficina Para la administracién de Documentos

Fecha de

Elaboracion 01/10/2025

Jefe

David Restrepo Ospina

Indicadores:

Rol

Mecanismo de control del
cumplimiento

Producto esperado
(Cantidad y Calidad)

Mecanismo de Medicion de
evaluacion frente al
cumplimiento
(Cantidad tiemposy calidad)

Jefatura,
Radicacion,
Custodia fisicay
Mensajeria

Nivel de clasificaciony
organizacion de los
documentos

Documentacion clasificada y
organizada

Evaluar la efectividad de la
clasificacion y organizacion de los
documentos

Custodia fisica

Tiempo de respuestay

eficiencia en la busqueda

Efectividad en la ubicacién de
los documentos

Tiempo promedio para localizary
entregar un documento solicitado.
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Nornbre de la Oficina Para la Administracion De Documentos Fecha de. ; 01/10/2025
Unidad Elaboracion
Jefe David Restrepo Ospina

4. Proveedores de Servicios

Nombre del proveedor NIT/CC Servicio Prestado Periodicidad

Docuware Corporation 14-1826943 Almacenamiento documental (web) Peljmgljlente
(suscripcion Anual)

Mlcroc?olsa Storage and 900.463.249-8 Outsourcing digitalizacién documentos Perme?li\ente
Security SAS (Renovacioén anual)

Permanente

C&S Tecnologia SAS BIC 811.000.242-8 Firma electrénica Adobe Acrobat Sign -
(Renvacion Anual)
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Adobe Acrobat Sign

(exento de IVA)

Documentos

Nornbre dela Oficina Para la Administracion De Documentos Fecha de. , 01/10/2025
Unidad Elaboracion
Jefe David Restrepo Ospina
4. Proveedores de Servicios
Nombre del Descripcion Responsable Evaluacion
roveedor contrato Valor del contrato verificacion General
P (a partir de 2024)
Docuware Almacenamiento $208.411.596 Oﬂ.CI.na pa!':’a \a
Corporation documental (web) ($49.978,56 USD) Administracion de 5
p (exento de IVA) Documentos
Microcolsa Storage (?u.tso.urm'n,g $158.492.080 Oﬂ.CI.na pa'r:f] 2
. digitalizacidn S Administracion de 5
and Security SAS (IVA incluido)
documentos Documentos
Firma electrénica $14.207.442 Oficina para la
CyS Tecnologia SAS ($3.650,00 USD) Administracion de 5
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Nombre de la
Unidad

Oficina Para la Administracion De Documentos

Fechade
Elaboracion

01/10/2025

Jefe

David Restrepo Ospina

5. Proyeccién de la unidad

Estado actual

Expectativa

Proyeccion

Recursos requeridos

Valor agregado

Los documentos
de la institucién
se encuentran
custodiados
digitalmente en
Docuware, con
acceso para los
usuarios en la
nube. Otros
documentos se
conservan
también en

papel

Digitalizacion
total

Se espera que la mayoria
de los documentos se
gestionen de forma
electrénica, reduciendo el
papely mejorando la
eficiencia.

Capacitacion del
personaly redisefio de los
procesos

Aumentara el porcentaje de
documentos electrénicos
frente a los impresos, crecera
el volumen mensual de
documentos digitalizados y
se reducira notablemente el
uso de papel en la institucién.

Integracion con
sistemas

La Oficina para la
Administraciéon de
Documentos se integrara
con otros sistemas
institucionales, como
CRM, ERPy plataformas
colaborativas, permitiendo
una mayor eficienciay
conectividad entre areas.

Se necesitara apoyo
técnico especializado y
disponibilidad de
personal capacitado para
facilitar las integraciones
con otras plataformas de
gestion.

Mejorara la operatividad con
la integracion de plataformas,
se facilitara el intercambio
automatizado de documentos
y se reducira el tiempo de
busqueday recuperacion de
informacion

Seguridad de la
informacion

La seguridad de la
informacién sera una
prioridad, enfocandose en
la proteccién de datos
personales, el control de

Implementar
herramientas y establecer
protocolos claros para
administrar permisos de
acceso yresguardar la

Se fortalecera la seguridad
documental con mayor
control de acceso, mejor
respuesta ante incidentesy
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accesosy la prevencién de
brechas de seguridad.

informacién sensible de
manera efectiva.

cumplimiento de normativas
de privacidad.

Sostenibilidad

La gestion documental se
orientara a reducir el
impacto ambiental,
priorizando la
digitalizacion, el uso
eficiente de recursosy la
disminucién del consumo
de papel.

Sera clave contar con
herramientas digitales
apropiadasy fomentar
buenas practicas
sostenibles dentro del
equipo de trabajo.

Se reducira
significativamente el
consumo de papel, tintay
materiales de impresién, se
optimizara el uso de energiay
se favorecera el
reconocimiento institucional
por adoptar practicas
responsables con el medio
ambiente.

Digitalizacion de
flujos
documentales

Implementar el sistema de
gestion documental para
automatizar los flujos de
trabajo, incorporando
alertas automaticas,
trazabilidad completa de
los documentosy
seguimiento en tiempo
real, lo que permitira
optimizar la coordinacién
entre areas, reducir errores
y acelerar los procesos

Capacitacién continua
del personal en el uso del
gestor documental,
ajustes y personalizacion
del sistema segun
necesidades especificas,
y soporte técnico para
asegurar una adopcion
efectiva.

Mejora en la eficiencia de los
flujos documentales gracias a
alertas oportunasy
trazabilidad detallada, mayor
controly transparencia en la
gestion de documentos,
reduccidn de tiempos de
respuestay mayor
colaboracién entre
departamentos, fortaleciendo
la agilidad operativay la
calidad del servicio.
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6. Diagrama funcional proyectado Debe indicar lineas de mando, lineas de apoyo asesor, con articulacién de
responsabilidades procesos y personas, indicar la linea de tiempo de la proyeccion.

La proyeccion del area, propone la eliminacién del proceso tercerizado de digitalizacion.

Linea de tiempo proyectada:

e Etapade implementacion: octubre 2025 - diciembre 2025
e [Etapa operativa plena: enero 2026 — marzo 2026
e Revision estructural: marzo 2026 - mayo 2026

Auxiliar * Inventario archivo fisicoy consultas (principal)
administrativo 1 : [P:‘:" Bt I Apoysy
Auxiliar * Radicacion actas y correspondencia (principal)
administrativo 2 * Inventario archivo fisico y consultas (apoyo)
Auxiliar * Carga e indexacion de documentos digitales (principal)
Jefe S .
administrativo 3 * Inventario archivo fisicoy consultas (apoyo)
* Gestion de la estrategia
* Gest!c?n del talento humano Auxiliar * Digitalizacion e indexacion de documentos fisicos (principal)
* Gestion de los procesos S - " 4is
administrativo 4 » Mensajeria institucional y recorridos internos (apoy:

* Gestion del gasto

i * Mensajeria institucional y recorridos internos(principal
Mensajera ) y P pal)

Validacion documental (apoyo)
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Nombre de la
Unidad

Oficina Para La Administracion De Documentos

Fechade
Elaboracion

01/10/2025

Jefe

David Restrepo Ospina

7. Descripcion de los procesos de la unidad

Los procesos de la Oficina para la Administraciéon de Documentos son:

A. Recepcidonyradicacion de Documentos:

Actividad especifica: Recibir la correspondencia externa e interna, asegurando su ingreso formaly adecuado
registro para su correcto tramite administrativo y legal, garantizando el control y seguimiento de cada
documento. Procedimiento: Asignar un numero de radicado con fecha y responsable especifico, registrar
toda la informacién en el sistema Docuware y posteriormente distribuir o publicar la correspondencia para
su tramite oportuno y seguimiento. Responsables: Auxiliares administrativos y secretarias, quienes son
responsables de garantizar el manejo eficiente, seguro y oportuno de la correspondencia recibida.

B. Digitalizacion:

Actividad especifica: Recibir carpetas digitales y documentos fisicos, clasificarlos y digitalizarlos para
garantizar su preservaciony facilitar el acceso electronico. Procedimiento: Escanear los documentos, aplicar
las tablas de retencidon documental correspondientes y almacenar los archivos digitales en la plataforma
institucional para su gestion adecuada. Responsables: Auxiliares administrativos y jefe, encargados de
supervisary asegurar la correcta ejecucion del proceso.




UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO
Oficina para la Administracion de Documentos

C. Conservaciony preservacion de documentos

Actividad especifica: Custodiary conservar documentos fisicos, asegurando su integridad y el cumplimiento
de las normas archivisticas establecidas. Procedimiento: Clasificar los documentos conforme a las tablas
de retencién documental, levantar y actualizar inventarios, realizar el descarte documental cuando
corresponda, y sistematizar los archivos para facilitar su manejo y consulta. Responsables: Auxiliares
administrativos y jefe, encargados de supervisar y garantizar la correcta conservacidon documental.

D. Gestion de la mensajeria institucional

Actividad especifica: Gestionar la recepcion y entrega de sobres, carpetas y paqueteria con informacion
interna y externa, asegurando un manejo eficiente y seguro. Procedimiento: Clasificar y verificar la
documentacioén recibida, distribuirla segun las solicitudes, revisar la paqueteria, coordinar las recogidas con

transportadoras y gestionar las guias correspondientes. Responsables: Mensajero y jefe, encargados de
supervisary garantizar la correcta gestion del proceso.

E. Gestion de la estrategia

Actividad especifica: Planificar, ejecutar y evaluar acciones que alineen los procesos de gestiéon documental
con los objetivos institucionales, garantizando eficiencia, cumplimiento normativo y mejora continua.
Procedimiento: Establecer metas y objetivos del archivo, con indicadores. Se identifican riesgos y

oportunidades, se coordinan planes de mejora articulados y se realiza seguimiento y ajuste continuo de la
estrategia. Responsable: Jefe.
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Nombre de la
Unidad

Oficina Para La Administracion De Documentos

Fechade
Elaboracion

01/10/2025

Jefe

David Restrepo Ospina

8. Grafico organigrama unidad proyectado:

El organigrama proyectado contempla la incorporacidn de las actividades de digitalizacidon en outsourcing como parte
integral de las funciones de la unidad. Por esta razén no se proyecta el tercero como apoyo al valor agregado.

COMITE DE

ARCHIVO

Niveles de Decision
11 Direccionamiento Especifico
Asesoria Colegiada

Niveles de Accion y Servicio

Apoyo al valor agregado




