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INSTANCIAS QUE COMPONEN ; ; : : . i
EL PROCESO: {Ver matriz de correspondencia (B10) 3 88l 288 {e]oiTe N \/er matriz de correspondencia

Asegurar el acceso oportuno y disponibilidad de los documentos durante todo su ciclo de vida, por parte de los diferentes procesos de
OBJETIVO: la Universidad, bajo los principios de integridad, responsabilidad, confidencialidad y seguridad, mediante la adecuada gestion, con el fin

& de salvaguardar y conservar el patrimonio documental de la universidad, dando cumplimiento de la normativa vigente, la optimizacion
de recursos y el apoyo a la toma de decisiones académico — administrativas.

@esde la recepcion o produccion de los documentos hasta la disposicion final.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

- e Sistema de
e Normativa Archivistica PLANEAR: Correspondencia
e Archivo General de la | e Plan Integral - s B, e Lineamientos para el
Nacion Multicampus * Detinir 185 pohhqas-dg gejstlop dpcumental manejo de Tablas de
< DitEcEIBHEm EhitE = PlEn Conaral de acorde con las dlrect.ng:es mstntumoqales Ratancion
general Besanoils e Establecer:las ; .’ac_tlvuc?ad.es _r’elamoqac?as Documentai
« Direccionamiento « Politicas y directrices con la fecepgion, distribucion, tramite, | | poqistros e Ia
Académico institucionales seguimiento, y control de los documentos Gestion Documental
e Direccionamiento (Acuerdos — dg i Umver5|dad.l - . e Cronograma de
Administrativo Resoluciones, entre : Establecer las actividades de organizacion Transferencias
Financiero otros) - g?s;l;()):niorcunr?:cr:g?\?smos Gus Eaien el e Inventario unico
° ggr;;téendg Oﬁ‘:ﬁ:gﬁ; ¢ gggg};%‘;giﬁs de acceso y consulta de los documentos de | g%c;;ir:al s Todos los procesos
de cada sede o proceso . archivo capacitacion en
seccional » Necesidades; de| * Establecer el Cronograma de gestion documental

Transferencias Documentales.
e Definir las politicas para la conservacién y
preservacion del patrimonio documental de

capacitacion
e Necesidades

e Matriz de riesgos

e o) | 1aUniversidad.

documentos y -Deﬁmr las capacitaciones requeridas en
archivos de la gestion documental.

Universidad e [dentificar y gestionar los riesgos

asociados al proceso.

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestién de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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e Estatuto Organico FIAGER
* Decymentacion eRecibir y radicar y distribuir las |e Aprobaciones

Todos los procesos

asociada al Sistema
de Gestion de |la
Calidad

Politicas
institucionales en
gestién documental
Documentos recibidos
y  producidos en
cualquier soporte.
Solicitudes de
informacion de los
diferentes procesos.
Solicitudes de
asesorias,
capacitaciones,
prestamos, creacion o
actualizacion de TRD

comunicaciones dirigidas a las diferentes
dependencias de la Universidad.

e Elaborar, actualizar e implementar las
TRD. ‘

e Implementar y socializar las actividades
relacionadas con la gestién documental

¢ Realizar las actividades de organizaciéon de
los archivos de la Universidad.

e Realizar el préstamo de los documentos de
archivo.

e Elaborar los Inventarios documentales.

e Recibir y revisar . las ' transferencias
documentales enviadas al Archivo Central.
e Aplicar la disposicion final de los

documentos
e Ejecutar las actividades de capacitacién en

e Reportes de gestion
de correspondencias.

e TRD elaboradas,
aprobadas y
actualizadas.

e Registros de la
gestion documental

e Registro de préstamo
de documentos.

e |nventarios
documentales.

e Documentos
organizados  acorde
con las TRD y Ila
gestion documental.

e Registros de

Todos los procesos

Transferencias gestion documental. disposicion final
documentales e Implementar acciones para abordar riesgos
primarias y ‘oportunidades.
VERIFICAR:
Plan de revision 'y
seguimiento al | ¢ Realizar seguimiento al cumplimiento de | Actas de reuniones, | e Direccionamiento
THRlES 68 Brocaass proceso. las actividades de gestion documental infqrmes de gestion y/o ggneral .
P Politicas 'y ‘directrices | « Evaluar la gestion del proceso vy | registros de verificacion | e Direccionamiento
institucionales cumplimiento de metas. del proceso Administrativo
Resultados de la|e Evaluar la eficacia de las acciones Financiero.
medicion de implementadas para abordar los riesgos
Indicadores. y oportunidades.

Esta Ficha de Caracterizacién del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacién expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestién de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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« Direccionamiento
general

e Direccionamiento
Administrativo
Financiero

e Informe de gestion

Archivo

e Actas del Comité de

ACTUAR:

e Establecer las acciones
mejoramiento del proceso.

para

el

¢ Direccionamiento
general

e Direccionamiento
Administrativo
Financiero.

e Acciones correctivas,
de mejora

PROCESO

RELACION CON OTROS PROCESOS

ENTRADA

SALIDA

Aseguramiento de la Calidad

¢ Proyectos.

¢ Planes de accion del SGC.

e Informacion para la verificacion y la mejora
de los procesos.

¢ Solicitudes de elaboracion, modificacion o
eliminacion de documentos del SGC

e Informe de gestion.

e Proyectos.

e Informe de autoevaluacion institucional y de
programas.

e Informes de auditoria.

e Informe de evaluacion y gestion a la ejecucion
de proyectos del PGD.

¢ Documentacion actualizada del SGC.

e Planes de accion.

Gestion de Comunicaciones y Publicaciones

Solitudes de divulgacion, promocién y
formacion, servicios de comunicacion y
publicacién, produccion creativa.

Plan de mercadeo, Camparias publicitarias,
piezas audiovisuales, comunicados internos y
externos, emisiones radiales, piezas impresas y
digitales, medios informativos y eventos.

Departamento Editorial:
Solicitudes de gestién editorial para la
produccion intelectual.

e Libros y revistas académicas y de divulgacion
cientifica.

e Planes y estrategias de distribucion de los

_productos.

Bienestar Universitario

Solicitud y propuestas de nuevas actividades

e Ejecucién y acompafiamiento en las
actividades
¢ Portafolio de actividades de Bienestar

Esta Ficha de Caracterizacién del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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¢ Requisicion de personal y
Gestion Humana e Evaluaciones de Desempefio Personal cankydene serendo o peril

: 4 itado.
e Necesidades de Formacion. capacita

¢ Proyeccion de necesidades de recursos

Gestién Financiera financieros (egresos, ingresos inversiones) Gatfassy Cortinoadas da dispanibilidad
. presupuestal
¢ Recaudo por convenios y contratos
g % : L] 5
Gestion de Servicios de Apoyo e . _ N B_leneg adqumdgs y.servuc105 prestados
Requerimiento de bienes y servicios e Licencias, autorizaciones permisos o
Infraestructura i
i viabilidades
®
e Solicitud de asesoria y apoyo. Contratg
o5 o ; » Convenio
Gestion Legal e Solicitud de contrato, convenio y documentos A
SFEXOS _ e Concepto juridico

e Respuesta de peticion

e Retiros, campamentos, encuentros,
Evangelizacion « N/A | ¢ eventos, formacion, celebraciones,
sacramentos vy liturgia.

DOCUMENTOS RELACIONADOS REQUISITOS APLICABLES

Ver link. 1 _ Legales:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 594: 2000 Ley General de Archivos.

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Puablica Nacional y se dictan otras
disposiciones )
Decreto 1080 de 2015 Por el cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Cultura - Titulo Il — Patrimonio Archivistico

Acuerdo, Circulares y Disposiciones del AGN

Ley 1581 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Esta Ficha de Caracterizacién del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomaés. Si este documento del Sistema de Gestién de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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Norma ISO 9001:2015

4. Contexto de la organizacién

5. Liderazgo

6. Planificacion

7. Soporte

7.1 Recursos

7.2 Competencia

7.3 Conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion documentada

8. Operacion

9. Evaluacioén del desempefio

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.2 Auditoria Interna

9.3 Revision por la direccién

10. Mejora

10.1 No conformidad y acciones correctivas
10.2 Mejora

Lineamientos acreditacion Institucional CNA 2015

Factor 1. Misién y Proyecto Institucional

‘Factor 8. Procesos de autoevaluacion y autorregulacion

Factor 10. Organizacion, administracion y Gestion

RECURSO HUMANO

Personal capacitado conformado:

¢ Director o Coordinador de Oficina de Archivo o Gestion
Documental en cada sede o seccional.

e Equipo profesional, secretarias, auxiliar, mensajeros o
practicantes en cada sede o seccional.

Factor 11. Recursos de apoyo académico e Infraestructura Fisica

OTROS RECURSOS

Financieros

Presupuesto asignado a la de Oficina de Archivo o Gestién Documental en cada

sede o seccional.

Infraestructura
Oficinas cerradas con seguridad.
Estanteria fija y rodante.

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
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Equipos
Equipos de computo.
Equipos de digitalizacion.
Impresoras.

Sistema para gestion de correspondencia

IDENTIFICACION DEL RIESGO

e Verlink.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

e Verlink.

Esta Ficha de Caracterizacién del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
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AUTORIZACIONES

ELABORO REVISO APROBO

Padre Francisco Sastoque
Nombre: Poveda, O.P.

Equipo de Nacional de Gestion de la Vicerrector Administrativo y

Equipo Nacional de Gestién Cargo:
Calidad go: Financiero General

Cargo: Documental

Cargo:

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ORIGEN DE LOS CAMBIOS

Version inicial
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