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GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE PROCESO Estratégico

Misional Control

OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE

Cgordina}r la aplic‘a’c\én de las po\i(ic§§ relacionadas con la Gestion Documental en la Universidad de Pamplona, con el fin de registrar, almacenar, controlar y suministrar de manera oportuna y LIDER DEL PROCESO
eficaz la informacion generada y recibida.
OBJETIVO DE CALIDAD ASOCIADO AL PROCESO Fortalecer la Gestién Organizacional y la Sostenibilidad Financiera Institucional.
il de Las C Involucra de Produccion, ion, DI Tramite, O
ALCANCE
Termina |Consulta, Conservacion final de los documental que reposa en el Archivo central de la institicion,
RACCION CON OTROS PROCESO
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
PLAN DE DESARROLLO
POLITICA DE CALIDAD DIRECCIONAMIENTO
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO OBJETIVOS DE CALIDAD ESTRATEGICO.
ESTADO DIRECTRICES ( PROYECTOS, INSTITUCIONALES, |DENTIFICACION DE GESTION DE TALENTO
REGLAMENTOS, ESTATUTOS, ACUERDOS, P NECESIDADES GESTION SOLICITUD DE PERSONAL, HUMANO.
RESOLUCIONES, REQUISITOS, NORMATIVIDAD PLANIFICAGION DEL SERVICIO DOCUMENTAL RECURSOS, EQUIPOS. E INSUMOS | ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS.
PLANEACION
MANUAL DE CALIDAD INSTITUCIONAL
ADMINISTRACION DEL SIG FAC - 23 PLANIFICACION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO AL SIG
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
APLICACION DE LOS
TODOS LOS PROCESOS, ;532"2.;.%?&??2&?52&2 DOCUMENTACION CODIFICADA |TOODS LOS PROCESOS.
ESTUDIANTES, DOCENTES Y ELABORACION DE COMUNICACIONES PARA CUSTODIARLA EN EL ESTUDIANTES.
ADMINISTRATIVOS LOS CODIGOS DE LAS SERIES ARCHIVO CENTRAL CLIENTES EXTERNOS
CLIENTES EXTERNOS Y SUBSERIES DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL
H . GESTION
EJECUCION DE LOS DOCUMENTAL
DOCUMENTOS EXIGIDOS POR
e cuéfo,:uoggAF 25 DOCUMENTACION ACTUALIZADA
B ! FAC -08 ACTA DE REUNION ADMINISTRACION DEL
ADMINISTRACION DEL SIG PAC-01, PAC-05, PAC-12, FAC-23. PLANIFICACION, CONTROL Y INFORME ACORDE A LAS FECHAS
SEGUIMIENTO AL SIG. ESTABLECIDAS EN EL FAC -23
MEDICION DE INDICADORES
TOMA DE ACCCIONES
CORRECTIVAS.
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
ADMINISTRACION DEL SIG PLAN DE AUDITORIA INTERNO EJECUCION DE AUDITORIAS INFORME DE AUDITORIAS
GESTION
BOCUMENTAL CONTROL INTERNO
SOLICITUD DE PLANES DE MEJORAMIENTO ELABORACION DE PLAN DE PLAN DE MEJORAMIENTO
CONTROL INTERNO PRODUCTO DE LA AUDITORIA MEJORAMIENTO APROBACION
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
EJECUCION DE ACCIONES CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA
SOLICITUD DE INFORMACION DE AVANCES CORRECTIVAS Y ACTIVIDAD DE LAS ACCIONES
PREVENTIVAS CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
ADMINISTRACION DEL SIG GESTION ADMINISTRACION DEL
CONTROL INTERNO DOCUMENTAL CONTOL INTERNO
INSTRUMENTO PARA IDENTIFICAR DE RIESGO ( LSOESG:I:;"'S'E'(“)TSOSE%CT’I"‘FTS% (?s RIESGOS ACTUALIZADOS Y
MAPA DE RIESGO DEL PROCESO9  VALORADOS CONTROLADOS
REQUISITOS APICABLES
Norma Técnica de Calidad NTCISO 9001:2015
Matriz de Reaquisitos Legales
MEDICION Y CONTROL
INDICADORES RIESGOS
SPEI . . )
e Mapa de Riesqo de Gestion,Corrupcion y Sequridad_Digital
Cuadro de Mando de Indicadores
DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS Ver FAC-01 “Listado Maestro de Documentos Internos”
REGISTROS Ver FAC-03 “Listado Maestrio de Formatos”
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