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1.PROCESO

RELACIONADO: A.GD-01 GESTION ADMINISTRATIVA

2. RESPONSABLE Profesional especializado G-18 Codigo 2028
DEL PROCESO: (Lider en Gestion Documental)
3. OBJETIVO: Capacitar, asesorar y realizar seguimiento a la aplicabilidad de los

estandares y politicas documentales.

4. ALCANCE: Aplica desde determinar necesidad de asesorias y capacitaciones
con base en normas o politicas a implementar o diagndsticos a
gestores documentales hasta archivar documentacién generada.

5. TERMINOS Y

DEFINICIONES: Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el
medio utilizado. El documento de archivo se caracteriza por que se
origina a partir del ejercicio de una funcién administrativa
(procesos y procedimientos). Se genera bajo pardmetros
especificos, sean legales o juridicos, que condicionan su forma y
contenido. Estos, deben permanecer inalterables como testimonio
de la acciéon administrativa que ha sido documentada, Yy que
eventualmente debe ser guardado para investigadores, estudiosos
u otros consultantes del documento.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por las areas de la
Universidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su conservacion y consulta.

Norma (Estandar): Politicas o reglas formuladas por el
macroproceso Gestion Documental para regular el desarrollo de la
funcién archivistica en la administracion, y a las que deben
acogerse las areas para el desarrollo de sus funciones archivisticas
y de gestion documental.

Guia de gestion documental: Manual en el que se presenta las
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politicas, procedimientos e instrucciones (estandares) para la
gestién documental y archivos de los documentos producidos por
la Universidad. Dichos estandares se laboran a partir de la
identificacién y caracterizacion de los documentos producidos por
los procesos y procedimientos que desarrolla la institucion en el
ejercicio de sus funciones.

Politica: Intenciones globales y orientacion del macroproceso
Gestién Documental relativas a lineamientos de la documentacion.

Produccién documental: Se refiere a los documentos que se
generan 0 reciben como consecuencia del ejercicio de las
funciones (procesos y procedimientos) de una entidad.

6. REFERENCIA NA

7. CONDICIONES Siempre que se implemente una politica o norma, se dara
GENERALES: asesoria y capacitacion a los gestores documentales.
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8. CONTENIDO
No. ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
< INICIO >
Determinar necesidad de .
asesorias y PVPf‘?S'O“a'
capacitaciones con base eSPG‘fla.hzadO G-18 .
1 en normas o politicas a Cadigo 2028 Diagnosticos
implementar o (Lider en Gestion
diagndésticos a gestores Documental)
documentales
FrlEEETE g((:)(?m aflamiento
Elaborar plan de especializado G-18 P ;
: i B 5 A.GD- de un profesional
2. capacitacion y asesorias Cabdigo 2028 .
. - 01.00.02.F.01 | en Ciencia de la
(LD i CeErr] Informacion del
¢ Documental) .
area
) Profesional
Establecer metodologia especializado G-18 Determina si es
para asesorias y cursos Cédigo 2028 taller,
3. 2 CEpeEliEEien (Lider en Gestion presentacion
¢ Documental)
Estructurar contenidos de Profesional
q gaso Cédigo 2028 Presentaciones/
. (Lider en Gestién otros
L DemuTaE) documentos de
apoyo
Consertar cronograma con Profesional
lideres de procesos especializado G-18
5. Cadigo 2028
(Lider en Gestion
Documental)
Elaborar programacion de
acuerdo a cronograma Sl
establecido -
especializado G-18
6 Cédigo 2028 GChs
: 01.00.02.F.02

(Lider en Gestion
Documental)
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ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA)

Desarrollar sesiones de
asesorias o
capacitaciones

v

Registrar asistencia en
formato institucional
establecido

v

Evaluar asesorias y
capacitaciones en
contenido y satisfaccion
del usuario.

v

Registrar estadisticas de
asesorias e induccion

v

Analizar evaluaciones y
determinar acciones de
mejoramiento a
implementar en sesiones
posteriores

v

Archivar documentacion
generada

v
o

RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Profesional
especializado G-18 i
Codigo 2028 Guias/
(Lider en Gestion | Presentaciones/
Documental)/ Técnico doc8:1r1C)esntos
admlrils.tratlvo G-16 de apoyo
Cdédigo 3124
Técnico
administrativo G-16
: E.GC-01.F.07
Cddigo 3124
Gestores A.GD-
Documentales 01.00.02.F.03
Técnico
administrativo G-16 A.GD-
Cédigo 3124 01.00.02.F.04
Profesional
especializado G-18
Cdbdigo 2028
(igerenoestin | acionesde
Técnico mejoramiento
administrativo G-16
Cddigo 3124
Técnico
administrativo G-16
Cddigo 3124
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9. ANEXOS

Anexo 1. Plan de capacitacién y asesorias A.GD-01.00.02.F.01

Anexo 2. Programacion de asesorias y capacitaciones
A.GD-01.00.02.F.02

Anexo 3. Evaluacion asesorias y capacitaciones A.GD-01.00.02.F.03

Anexo 4. Estadisticas de asesorias y capacitaciones A.GD-01.00.02.F.04



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cddigo: A.GD-01.00.02 Version: 01 Fecha: 2009/06/09 Pagina 6 de 6

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

CAPACITACION DE PRODUCTORES DOCUMENTALES
GESTION DOCUMENTAL

REGISTRO DE REVISIONES

N° Paginas Elaborado/ o .
Revisién Fecha modificadas | Modificado por Aprobado por | Descripcion del cambio
Reviso:

GUSTAVO ANOLFO RINCON B.

Jefe (E) Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo

Fecha: 2009/06/05 Fecha: 2009/06/09




