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1. OBJETIVO 

 

Proponer, diseñar y ejecutar planes que apoyen la construcción de memoria 

colectiva y permitan el posicionamiento de los servicios que ofrece la Jefatura 

de Administración Documental. 

2. ALCANCE 

 

El proceso de estrategias de comunicación comienza con la necesidad de 

fortalecer y promover la memoria documental de la Universidad y los servicios 

que ofrece la Jefatura y finaliza con la puesta en marcha de actividades que 

permitan la divulgación de la memoria colectiva y el posicionamiento de los 

servicios documentales. 

3. NORMATIVIDAD 

 

3.1.  Directrices  

 

Las directrices del proceso de estrategias de comunicación, posicionamiento y 

mercadeo de la información, pueden estar alineadas con las directrices 

institucionales de la Universidad articuladas por secretaria general. 

  

3.2. Lineamientos 

Los contenidos, objetos de divulgación y en general todos los materiales 

producidos para la promoción de la memoria documental de la Universidad y de 

la Jefatura, sus fondos y servicios, deben tener en cuenta y respetar la 

normativa del derecho de autor y de propiedad intelectual. 

4.  RESPONSABILIDADES 

 

4.1. Responsable del Proceso 

 

 Gestor de servicios documentales 

 

4.2. Responsabilidades 

Jefe de Administración Documental  
 

 Brindar recomendaciones para la creación de contenidos de divulgación.  

 Aprobar propuestas temáticas basadas en el objetivo anual de comunicación.  

 Aprobar la compra de productos publicitarios. 
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Gestor de Procesos Documentales 
 

 Proponer y ejecutar estrategias que permitan divulgar la memoria 
documental uniandina. 

 Realizar los procesos de nivel para lograr el posicionamiento de la Jefatura 
de Administración Documental en otras unidades. 

 Llevar a cabo los planes que fueron propuestos.  
 
Practicante Universitario 
 

 Apoyar en las actividades del gestor de servicios documentales como en la 
recolección de la información y actualización de formatos publicitarios.  

 Acorde a su formación universitaria se encargará de dar un valor agregado a 
la Jefatura de Administración Documental por medio de un proyecto de 
mejora. 

5. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

5.1. Diagrama de flujo – Estrategias de Comunicación 

5.2. Descripción de actividades – Estrategias de Comunicación 

 

ENTRADA 
Necesidad de fortalecer y promover la memoria documental de 
la Universidad y los servicios que ofrece la Jefatura. 

PROVEEDOR Jefatura de Administración Documental 

SALIDA 

Puesta en marcha de actividades que permitan la divulgación de 

la memoria colectiva y el posicionamiento de los servicios 

documentales. 

CLIENTE Comunidad Uniandina y público en general 
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Elaborar 
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Se elabora una 
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documentales/ 
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x 
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Código:  CAR-44-2-03


Versión: 2


Objetivo


Alcance


Entradas  Proveedor Actividad


P


H


V


A


Salida Cliente Responsable


Elaboración de 


propuesta


Jefatura de Administración 


Documental


Se elabora una propuesta con base en el objetivo 


anual de comunicación 


Aprobación de la 


propuesta 


desarrollada


Unidades 


administrativas/ 


academicas


Gestor de servicios 


Documentales


Plan de marketing
Jefatura de Administración 


Documental


Se define y desarrolla un plan de accion con los ejes 


temáticos a abordar durante el año en curso.


Desarrollo del 


plan de accion


Unidades 


administrativas/ 


academicas


Gestor de servicios 


Documentales


Canales de 


divulgacion


Jefatura de Administración 


Documental


Se define el canal de comunicación por el cual se va 


hacer la divulgacion del tema propuesto. (Estrategias 


de posicionamiento,conjuntas y mercadeo de la 


información).


Ejecución del 


plan de accion
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administrativas/ 


academicas


Gestor de servicios 


Documentales


Ejecucion del plan 


de trabajo


Jefatura de Administración 


Documental


Produccion y realizacion del plan de accion por el 


canal seleccionado
H


Informe final de 


gestion de 


servicios 


documentales
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administrativas/ 


academicas


Gestor de servicios 


Documentales


Informe del plan 


de accion y 


resultados


Jefatura de Administración 


Documental
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V
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proceso de 
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Gestor de servicios 


Documentales
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Alexandra Nova Cortes


Luisa Aleman


Marlen Torres


Marlen Torres


El proceso de estrategias de comunicación comienza con la necesidad de fortalecer y promover la memoria documental de la Universidad y los servicios que 


ofrece la Jefatura y finaliza con la puesta en marcha de actividades que permitan la divulgación de la memoria colectiva y el posicionamiento de los servicios 


documentales.


JEFATURA DE  ADMINISTRACION DOCUMENTAL


CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO


Nivel I Nivel II


Fecha: 18/07/2019
Gestion Documental Estrategias de comunicación


Descripción de actividades: Servicios Documentales


Proponer, ejecutar y diseñar planes que apoyen la construcción de memoria colectiva y permitan el posicionamiento de los servicios que ofrece la Jefatura de 


Administración Documental.


P
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2 Actualizacion 30/05/2019


3 publicacion 18/07/2019


DOCUMENTOS DE APOYO


INF-44-2-02-06 Informe de gestion de servicios


Elaboracion


CONTROL DE CAMBIOS


22/05/2017


Fecha


APROBACION


1


Versión


Aprobo
Coordinador de 


procesos 


documentales


dd/mm/aa


Cargo Fecha


Actualizo
Practicante 


Universitario
30/05/2019


Reviso


Gestor de servicios 


documentales
dd/mm/aa


Coordinador de 


procesos 


documentales


dd/mm/aa





Pract.Universitario2
Archivo adjunto
CAR-44-2-03 ESTRATEGIAS DE COMUNICACION.pdf



 

 

Jefatura de Administración Documental |5 
 

ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN 
PRO-44-2-03 

FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 

Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de comunicación 

¿Se aprueba la 
propuesta? 

SI: Actividad 3 
NO: Actividad 2  
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Documental 

x 

3 
Desarrollar 

plan de 
Marketing 

Se define un 
plan de trabajo 

con los ejes 
temáticos a 

abordar durante 
el año en curso.  

Gestor de servicios 
documentales 

x 
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Desarrollar la 

temática 

Se desarrolla(n) 
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seleccionando 
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objetivo de 

comunicación.  
 

Gestor de servicios 
documentales/Practicante 

Universitario 

 

x 

Definir canales de 
divulgación 

 
Se elige entre 
tres procesos 
ya definidos 
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aplicados 

 

Gestor de servicios 
documentales 

x 
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INF-44-2-02-01 
Informe de 
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5.3. Ficha de proceso-Estrategia de posicionamiento 

5.3.1. Diagrama de flujo-Estrategia de posicionamiento 

5.3.2. Descripción de actividades-Estrategia de posicionamiento 

5.3.3. Ficha de proceso-Estrategias conjuntas 

5.3.4. Diagrama de flujo-Estrategias conjuntas 

5.3.5. Descripción de actividades-Estrategias conjuntas 

5.3.6. Ficha de proceso-Mercadeo de la información 

5.3.7. Diagrama de flujo-Mercadeo de la información 

5.3.8. Descripción de actividades-Mercadeo de la información. 
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1. OBJETIVO 


 


Posicionar la Jefatura de Administración Documental como un referente en temas 


relacionados con el impacto estratégico que tiene la gestión de documentos a nivel 


organizacional. 


 


2. ALCANCE 
 


Comienza con determinar la necesidad de posicionamiento de la Jefatura de 


Administración Documental atendiendo a los criterios de la comunidad uniandina y finaliza 


con contenidos y/o productos promocionales. 


 


3. NORMATIVIDAD 


3.1. Directrices 
 


N.A 
 


3.2. Lineamientos 
 


Los contenidos, objetos de divulgación y en general todos los materiales producidos 


para la promoción de la Jefatura de Administración Documental, sus fondos, 


colecciones y servicios deben contar con la aprobación de la Jefatura de Administración 


Documental. 


 


4. RESPONSABILIDADES 
 


4.1. Responsable del Proceso 
 


 Gestor de servicios documentales. 
 


4.2. Responsabilidades 
 


 El gestor será encargado de ejecutar acciones de posicionamiento a través del portal 


web, correo electrónico y pantallas donde circularán publicaciones que permitan la 


divulgación de los documentos que reposan en el archivo central e histórico de la 


Universidad. 


 Administrará la compra de productos, previo aval de la jefatura de 


Administración Documental para eventos en la Universidad. 


 El gestor definirá las estrategias que mejor se acomoden a las necesidades de 


posicionamiento según el contexto de la comunidad Uniandina tanto estudiantil 


como administrativa y demás entes externos involucrados. 


 Se encargará de hacer un análisis del presupuesto que se ajuste a la compra de 


productos para así comunicárselo a la jefatura de la Unidad. 
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Practicante de Servicios Documentales. 


 Generar propuestas que apoyen las actividades que esté realizando Gestor de 


Servicios dependiendo del programa de pregrado que esté cursando. 
 


Asiste Administrativo 


 Apoyar las actividades y todos los procesos relacionados con la estrategia de 


posicionamientos definidos para la Jefatura. 


 


Equipo de la Jefatura de Administración Documental 


 Cada área se encargará, desde sus actividades con las Unidades/Facultades, de 


promover los servicios que ofrecidos por la Jefatura de Administración Documental. 


 


5. DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 


5.1. Diagrama de flujo- Estrategia de posicionamiento.  


5.2. Descripción de actividades- Estrategia de posicionamiento. 


 


ENTRADA Necesidad de posicionamiento de la Jefatura de Administración Documental. 


PROVEEDOR Jefatura de Administración Documental 


SALIDA Contenidos y productos promocionales. 


CLIENTE Comunidad Uniandina y público en general. 


 
    ACTIVIDAD         DESCRIPCIÓN RESPONSABLE     DOCUMENTOS 


¿Qué estrategia se 
va a definir? 


Decidir entre: 


CONTENIDO:ACTIVIDAD 1 


PRODUCTO: ACTIVIDAD 5 


 


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


 
 


1 


Mercadeo 


de la 


información 


documental 


Dirigirse al subproceso de 
nivel 3 


(Mercadeo de la 
información documental) 


 


Gestor de Servicios 


Documentales 
x 


 


 


2 Sitio Web 


Divulgar la información 


en el sitio web. 


 


Gestor de Servicios 


Documentales 


x 


 
 


3 


 


Boletín 


Divulgar la información a 


través del boletín. 


 


Gestor de Servicios 


Documentales 


x 



https://oad.uniandes.edu.co/index.php/es/lineamientos/doc_download/111-pro-44-5-1-01-formacion-usuariopdf
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Administracion 



Documental



Gestor de servicios 



documentales



FOR-44-2-02-07 FUID



Versión



Nombre



Alexandra Nova Cortes



Luisa Fernanda Aleman



Marlen Torres



Marlen Torres



JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL



Version 2



CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO
Fecha 18/07/2019



Nivel I Nivel II Nivel III



Gestion Documental Estrategias de comunicación Estrategias de posicionamiento



Descripción de actividades



Posicionar la Jefatura de Administración Documental como un referente en temas relacionados con el impacto estratégico que tiene la gestión de documentos a 



nivel organizacional.



Comienza con determinar la necesidad de posicionamiento de la Jefatura de Administración Documental atendiendo a los criterios de la comunidad Uniandina y 



finaliza con contenidos y/o productos promocionales.



RECURSOS



HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS



P



H



Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo



Practicante de diseño grafico Telefonos



Programas de diseño



INDICADORES DE GESTION



Ver cuadro de indicadores 



DOCUMENTOS DE APOYO



Aprobo
Coordinador de procesos 



documentales
dd/mm/aa



APROBACION



Cargo Fecha



Actualizo Practicante Universitario 29/04/2019



Reviso



Gestor de servicios documentales dd/mm/aa



Coordinador de procesos 



documentales
dd/mm/aa



2
Elaboracion 29/04/2019



Publicacion 18/07/2019



CONTROL DE CAMBIOS FECHA



1
Elaboracion 5/07/2017



Publicacion dd/mm/aa








Pract.Universitario2
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Gobierno y Gestión 


NIVEL 1 


Gestión Documental 


NIVEL 2 


Estrategias de Comunicación 
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4 


 
 


Pantalla 


 


Divulgar la información 


mediante pantallas. 


Gestor de Servicios 


Documentales 
x 


5 
Segmentar 
población 


Segmentar la 
población con el fin de 
definir qué tipo de 
productos se 
elaborarán. 


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


6 
Definir producto  


 


Definir el producto de 
acuerdo a la 
segmentación  


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


7 
Diseñar la pieza  


 


Se diseña y diagrama 
la imagen del producto 
con base en el objetivo 
de comunicación.  


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


8 
Buscar 


proveedor  
 


De acuerdo al diseño 
del producto se busca 
el proveedor apropiado 


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


9 
Solicitar 


cotización  
 


Se solicita la cotización 
del producto.  
 


Gestor de Servicios 
Documentales y proveedor 


x 


10 
Enviar 


cotización  
 


El proveedor envía la 
cotización de acuerdo 
con los requerimientos 
de la Jefatura.  
 


Proveedor x 


11 
Recibir 


cotización  
 


La Jefatura de 
Administración 
Documental recibe la 
cotización enviada por 
el proveedor. 
 


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


12 
Verificar 


presupuesto  
 


Se verifica la 
disponibilidad del 
presupuesto para 
realizar la compra. 
 


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


Se aprueba la 
compra 


SI:ACTIVIDAD 14 
NO:ACTIVIDAD 13 


 


Jefatura de Administración 
Documental 


x 
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NIVEL 1 


Gestión Documental 


NIVEL 2 


Estrategias de Comunicación 
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13 


 
Redefinir la 


compra  
 


En el caso de no 
alcanzar el 
presupuesto se 
redefine la compra. 


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


14 


 
Comprar los 
productos  


 


Abre el proceso de 
Entrada de Mercancía  
 


Jefatura de Administración 
Documental 


x 


15 


 
Almacenar 
productos  


 


Se almacenan los 
productos y se registra 
el inventario  
 


Gestor de Servicios 
Documentales 


FOR-44-2-03-02 
Inventario de 


productos 
publicitarios 


16 


 
Distribuir 
productos  


 


Se distribuyen las 
piezas de acuerdo a la 
segmentación de la 
población realizada  
 


Gestor de Servicios 
Documentales 


x 


 
6. DEFINICIONES 


 
 


 Boletín informativo: Publicación que registra temas de interés, noticias de actualidad, 


entre otros, en el área de gestión documental. 


 Sitio Web: Un sitio web es un conjunto de archivos electrónicos y páginas web referentes 


a un tema en particular, que incluye una página inicial de bienvenida, 


generalmente denominada home page, bajo un nombre de dominio y dirección en 


Internet específicos. 


 Segmentación de la población: Se trata de dividir o segmentar un mercado en grupos 


uniformes más pequeños que tengan características y necesidades semejantes. 


 
 



https://es.wikipedia.org/wiki/Mercado_(Marketing)
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
 


INTERNOS (Cadena de Valor) 
 


EXTERNOS (Unidad académica, 
administrativa, entidad) 


 


FOR-44-2-03-02 Inventario de productos 


publicitarios 


 
Norma ISO 15489 


Norma ISO 30301 


 
 


8. INDICADORES 


Ver cuadro de indicadores 
 


9. RIESGOS 


N.A 
 
10. CONTROL DE CAMBIOS 


 


VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 


0 
Elaboración 09/12/2014 


Publicación dd/mm/aa 


1 Ajuste de responsables, descripción y 
actividades, por mejoramiento de proceso 


27/09/2017 


2 


Elaboración 20/12/2018 


Actualización  29/04/2019 


Publicación  18/07/2019 


 
11. APROBACIÓN 


 


ELABORÓ Alexandra Nova Cortes  Practicante Universitario 29/04/2019 


REVISÓ Luisa Fernanda Mesa 
Gestor de Procesos 


Documentales 
dd/mm/aa 


APROBÓ 


Luisa Fernanda Mesa 
Gestor de Procesos 


Documentales 
dd/mm/aa 


Henry Sánchez Rengifo 
Jefe Administración 


Documental 
dd/mm/aa 
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Macroproceso Efectividad institucional Elaborado por Maria Camila Ramirez Martinez


Proceso Nivel 1 Gobierno y Gestión Aprobado por Marlen Torres


Proceso Nivel 2 Gestión Documental Fecha de aprobación


Inicio


Contenido


5
Segmentar 
población


6
Definir 


producto


FOR-44-2-03-02 Inventario de productos publicitarios


Definir 
estrategia


1
Mercadeo de la 


información 
Documental


Producto


7
Diseñar la pieza


8
Buscar 


proveedor


Si


¿Se aprueba 
el 


presupuesto?


Fin
14


Compra de 
productos


15
Alamacenar 
productos 


16
Distribuir 
prouctos 


9
Solicitar 


cotización


10
enviar 


cotización


11
Recibir 


cotización


12
Verificar 


presupuesto


13
Redefinir la 


compra


No


2
Sitio Web


3
Boletin


4
Pantalla
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Codigo CAR-44-2-03-01


Objetivo


Alcance


Entradas  Proveedor Actividad
PH


VA
Salida Cliente Responsable


Deteminar 


estrategia de 


posicionamiento


Jefatura de Administración 


Documental


Determinar planes de accion que lleva a cabo 


lograr sus objetivos estrategicos,como : 


(Segmentar poblacion o mercadeo de la 


informacion documentada)


Segmentacion de la poblacion/ 


Mercadeo de la informacion 


documental


Unidades 


academicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Mercadeo de la 


informacion 


Documental


Jefatura de Administración 


Documental


Se realiza el analisis de la informacion 


documental que contienen colecciones que 


hacen parte de la memoria institucional para 


llevar a cabo su divulgacion y comunicación


Divulgar la información a 


traves de sitio 


web/boletines/pantallas 


Unidades 


academicas/ 


administrativas


Practicante de diseño 


grafico


Segmentacion de la 


población


Jefatura de Administración 


Documental


Segmentar la población con el fin de definir 


qué tipo de productos se elaborarán. 
Selección del material


Unidades 


academicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Selección y diseño 


del producto


Jefatura de Administración 


Documental


Definir el producto a posicionar de acuerdo a 


la segmentación y diseñar la pieza de este 


con base en el objetivo de comunicación.


Busca de proveedor


Jefatura de 


Administracion 


Documental


Gestor de servicios 


documentales


Selección del 


proveedor


Jefatura de Administración 


Documental


De acuerdo al diseño del producto se busca y 


selecciona el proveedor apropiado
Cotización


Jefatura de 


Administracion 


Documental


Gestor de servicios 


documentales


Cotización
Jefatura de Administración 


Documental y proveedor


Solicitar al proveedor la cotizacion del 


producto a elaborar, por consiguiente el 


proveedor envia la cotizacion de a cuerdo con 


los requerimientos de la Jefatura


Recibimiento de la cotización 


enviada por el proveedor


Jefatura de 


Administracion 


Documental


Jefatura de 


Administración 


Documental y proveedor


Adqusición del 


producto


Jefatura de Administración 


Documental
Se realiza la compra y entrada de mercancia Almacenamiento del material


Jefatura de 


Administracion 


Documental


Gestor de servicios 


documentales


Almacenamiento
Jefatura de Administración 


Documental


Se almacenan los productos y se registra el 


inventario 
Distrubucion del material


Jefatura de 


Administracion 


Documental


Gestor de servicios 


documentales


Distribución del 


material


Jefatura de Administración 


Documental


Se distribuyen las piezas de acuerdo a la 


segmentación de la población realizada


Entrega y posicionamiento del 


producto


Unidades 


academicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Presupuesto
Jefatura de Administración 


Documental


 Verificar la disponibilidad del presupuesto 


para realizar la compra 
V Aprobación de la compra


Jefatura de 


Administracion 


Documental


Gestor de servicios 


documentales


Informe de gestión
Jefatura de Administración 


Documental


Implementacion de acciones 


correctivas,prevencion y de mejoramiento
A Plan de mejoramiento


Jefatura de 


Administracion 


Documental


Gestor de servicios 


documentales


FOR-44-2-02-07 FUID


Versión


Nombre


Alexandra Nova Cortes


Luisa Fernanda Aleman


Marlen Torres


Marlen Torres


JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL


Version 2


CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO
Fecha 18/07/2019


Nivel I Nivel II Nivel III


Gestion Documental Estrategias de comunicación Estrategias de posicionamiento


Descripción de actividades


Posicionar la Jefatura de Administración Documental como un referente en temas relacionados con el impacto estratégico que tiene la gestión de documentos a 


nivel organizacional.


Comienza con determinar la necesidad de posicionamiento de la Jefatura de Administración Documental atendiendo a los criterios de la comunidad Uniandina y 


finaliza con contenidos y/o productos promocionales.


RECURSOS


HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS


P


H


Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo


Practicante de diseño grafico Telefonos


Programas de diseño


INDICADORES DE GESTION


Ver cuadro de indicadores 


DOCUMENTOS DE APOYO


Aprobo
Coordinador de procesos 


documentales
dd/mm/aa


APROBACION


Cargo Fecha


Actualizo Practicante Universitario 29/04/2019


Reviso


Gestor de servicios documentales dd/mm/aa


Coordinador de procesos 


documentales
dd/mm/aa


2
Elaboracion 29/04/2019


Publicacion 18/07/2019


CONTROL DE CAMBIOS FECHA


1
Elaboracion 5/07/2017


Publicacion dd/mm/aa
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PRO-44-2-03-02 


FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 
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ESTRATEGIAS CONJUNTAS 
PRO-44-2-03-02 


FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 


MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de Comunicación 


 


1. OBJETIVO 


 


Fortalecer las relaciones entre la Jefatura de Administración Documental y las 


Unidades académicas y administrativas que integran la Universidad. 


2. ALCANCE 


 


Inicia con la identificación y el análisis de una necesidad u oportunidad de 


generar  proyectos, alianzas o eventos con las unidades académicas y/o 


administrativas, comunidad Uniandina o instituciones pares y finaliza con su 


respectiva ejecución y retroalimentación. 


3. NORMATIVIDAD 


 


3.1. Directrices  


N.A 


3.2. Lineamientos 


N.A 


4. RESPONSABILIDADES 


 


4.1. Responsable del Proceso 


 


 Gestor de Servicios Documentales 


4.2. Responsabilidades 


 


Jefe de Administración Documental  
 


 Revisar y aprobar los proyectos, alianzas y/o eventos propuestos  


 Brindar recomendaciones para la generación de proyectos, alianzas y/o 
eventos 
 


Gestor de Servicios Documentales  


 Proveer las relaciones estratégicas entre la Jefatura de administración 


documental y sus clientes 


 Generar informe que den cuenta del resultado obtenido en los eventos  


 Realizar retroalimentación con el fin de obtener acciones correctivas y de 


mejora continua 
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ESTRATEGIAS CONJUNTAS 
PRO-44-2-03-02 


FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 


MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de Comunicación 


 Proporcionar la información necesaria para la generación de los indicadores 


de gestión. 


 Generar actividades dinámicas que involucren a toca la comunidad para dar 


a conocer a la unidad  


Asiste Administrativo 


 Apoyar las actividades y todos los procesos relacionados con la definición de 


proyectos, alianzas y/o eventos.  


Unidades académicas y/o administrativas:  


 Hacer partícipe a la Jefatura de administración documental de los eventos, 


proyectos y/o alianzas que se puedan realizar dentro y fuera de la Universidad 


de los Andes. 


5. DIAGRAMA DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 


 


5.1. Diagrama de flujo –Estrategias Conjuntas 


5.2. Descripción de actividades – Estrategias Conjuntas 


 


ENTRADA 
Necesidad u oportunidad de realizar proyectos conjuntos con otras 
unidades y participar en eventos institucionales. 


PROVEEDOR 
Jefatura de Administración Documental, unidades académicas y 


administrativas, comunidad Uniandina e instituciones pares. 


SALIDA Proyectos, alianzas y eventos desarrollados y ejecutados. 


CLIENTE 
Unidades académicas y administrativas, comunidad Uniandina e 
instituciones pares. 


 
 ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTOS 


1 


Identificación y 
análisis de la 
necesidad u 
oportunidad 


Se realiza la 
identificación del 
proyecto/alianza, se 
define si dentro del 
proyecto puede haber un 
evento, se analiza la 
oportunidad. 


Gestor de 
Servicios 


Documentales 
x 
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2



Diseñar la 
propuesta



FIN



3
Socializar la 
propuesta



4
Redefinir la 
propuesta



5
Ejecutar la 
propuesta



Macroproceso Gobierno y Gestión Elaborado por



Proceso Nivel 1



Proceso Nivel 2



Gestión Documental 



Estrategias de comuniación



Aprobado por Luisa Fernanda Mesa Aleman



Fecha de Aprobación



1
Identificación y análisis 



de la necesidad u 
oportunidad



INF-44-2-02-06
Informe de gestión de servicios



¿La propuesta es 
aprobada?



SI



NO



Maria Alejandra Muñoz – Silvana Lorena Tacan



6
Balance de 
resultados
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Código CAR-44-2-03-02



Objetivo



Alcance



Entradas  Proveedor Actividad
PH



VA
Salida Cliente Responsable



Identificación y 



análisis de la 



necesidad u 



oportunidad



Jefatura de Administración 



Documental



Identificar correctamente la necesidad 



o demanda que impulsa la elaboración 



de la propuesta o alianza.



Diseñar una propuesta de 



trabajo
Usuarios



Gestor de servicios 



documentales



Diseño de la 



propuesta



Jefatura de Administración 



Documental



Se plantea un proyecto o alianza que 



promueva relaciones estratégicas entre 



la Jefatura de administración 



documental y sus clientes 



Socialización de la propuesta 



de trabajo
Usuarios



Gestor de servicios 



documentales y usuarios



Socialización de la 



propuesta de trabajo



Jefatura de Administración 



Documental y usuarios



Se socializa la propuesta con los 



interesados en establecer la relación



Aprobación de la propuesta 



de trabajo y sus respectivas 



aportes de los usuarios



Usuarios
Gestor de servicios 



documentales y usuarios



Ejecución de la 



propuesta



Jefatura de Administración 



Documental y usuarios



Se ejecuta la propuesta de estrategias 



conjuntas
Balance de resultados Usuarios



Gestor de servicios 



documentales



Balance de 



resultados



Jefatura de Administración 



Documental y usuarios



Después de haberse llevado a cabo el 



evento, se hace  la evaluación y 



análisis con el fin de buscar 



oportunidades de mejora.



V
Informe de gestión de 



servicios
Usuarios



Gestor de servicios 



documentales



Informe de gestión 



de servicios



Jefatura de Administración 



Documental y usuarios



Implementación de 



accionescorrectivas,prevencion y me 



mejoramiento



A Plan de mejora Usuarios
Gestor de servicios 



documentales



FOR-44-2-02-06 Informe de gestión 



Versión



Nombre



Alexandra Nova Cortes



Luisa Fernanda Aleman



Marlen Torres



Marlen Torres



JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL



Versión 1



CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO
Fecha 18/07/2019



Nivel I Nivel II Nivel III



Gestión Documental Estrategias de comunicación Estrategias Conjuntas



Descripción de actividades



Fortalecer las relaciones entre la Jefatura de Administración Documental y las Unidades académicas y administrativas que integran la Universidad.



Inicia con la identificación y el análisis de una necesidad u oportunidad de generar  proyectos, alianzas o eventos con las unidades académicas y/o 



administrativas, comunidad Uniandina o instituciones pares y finaliza con su respectiva ejecución y retroalimentación.



RECURSOS



P



H



HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS



Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo



DOCUMENTOS DE APOYO



Teléfonos



Programas de diseño



INDICADORES DE GESTION



Ver cuadro de indicadores 



CONTROL DE CAMBIOS FECHA



1
Elaboración 29/04/2019



Publicación 18/07/2019



Aprobó
Coordinador de procesos 



documentales
dd/mm/aa



APROBACION



Cargo Fecha



Actualizo Practicante Universitario 29/04/2019



Reviso
Gestor de servicios documentales dd/mm/aa



Coordinador de procesos 



documentales
dd/mm/aa
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ESTRATEGIAS CONJUNTAS 
PRO-44-2-03-02 


FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 


MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de Comunicación 


2 
Diseñar la 
propuesta 


Se plantea un proyecto o 
alianza que promueva 
relaciones estratégicas 
entre la Jefatura de 
administración 
documental y sus 
clientes  


Gestor de 
Servicios 


Documentales 
x 


3 
Socializar  la 


propuesta 


Se socializa la propuesta 
con los interesados en 
establecer la relación 


Gestor de 
Servicios 


Documentales y 
usuario 


x 


¿La propuesta es 
aprobada? 


SI: ACTIVIDAD 5 
NO: ACTIVIDAD 4 


Gestor de 
Servicios 


Documentales y 
usuario 


x 


4 
Redefinir la 
propuesta 


Se realizan los 
respectivos ajustes a la 
propuesta de acuerdo a 
los aportes y 
observaciones del cliente 


Gestor de 
Servicios 


Documentales 
x 


5 
Ejecutar la 
propuesta 


Se ejecuta la propuesta 
Gestor de 
Servicios 


Documentales 
x 


6 
Balance de 
resultados 


Se realiza el evento y se 
hace  la evaluación del 
evento realizado  con el 
fin de buscar 
oportunidades de 
mejora. 


Gestor de 
Servicios 


Documentales 


INF-44-2-02-06 


Informe de 
gestión de 
servicios 


 


6. DEFINICIONES 


 


 Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el 


funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos 


por los mismos una vez finalizado su trámite y cuando su consulta es 


constante. (Archivo General de la Nación, 2006) 


 Archivo de Gestión: Comprende toda la documentación que es sometida a 


continua utilización y consulta administrativa por las mismas oficinas 


productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se hace a través 


de canales y cauces normales en busca de respuesta o solución a los asuntos 


iniciados. (Archivo General de la Nación, 1996) 


  Archivo Histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del 


archivo de gestión, la documentación que por decisión del correspondiente 
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ESTRATEGIAS CONJUNTAS 
PRO-44-2-03-02 


FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 


MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de Comunicación 


Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que 


adquiere para la investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo 


también puede conservar documentos históricos recibidos por donación, 


depósito voluntario, adquisición o expropiación. (Archivo General de la Nación, 


2006) 


 Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 


tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 


producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final 


con el objeto de facilitar su utilización y conservación. (Archivo General de la 


Nación, 2006) 


 Tabla de Retención Documental: Listado de series, con sus 


correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de 


permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. (Archivo General 


de la Nación, 2000)  


 Portafolio de Servicios: Documento de presentación de la jefatura de 
administración documental que detalla las características de cada uno de sus 
servicios.  


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 


 


 


8. INDICADORES  


 


Ver cuadro de indicadores. 


 


9. RIESGOS 


 


N.A 


 


 


 


 


INTERNOS (Cadena de Valor) 
 EXTERNOS (Unidad académica, 


administrativa, entidad)  


 
 
INF-44-2-02-06 
Informe de gestión de servicios 


 


N.A 
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ESTRATEGIAS CONJUNTAS 
PRO-44-2-03-02 


FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 


MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de Comunicación 


10. CONTROL DE CAMBIOS 


 


VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 


1 
Elaboración 27/09/2017 


Publicación dd/mm/aa 


2 
Actualización 29/03/2019 


Publicación 18/07/2019 


 


11. APROBACIÓN 


 


 NOMBRE CARGO FECHA 


ELABORÓ Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/03/2019 


REVISÓ Luisa Fernanda Mesa 
Gestor Servicios 
Documentales 


dd/mm/aa 


APROBÓ 


Luisa Fernanda Mesa 
Gestor Servicios 
Documentales  


dd/mm/aa 


Henry Sánchez Rengifo 
Jefe Administración 


Documental 
dd/mm/aa 


 





Pract.Universitario2
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S


INICIO
2


Diseñar la 
propuesta


FIN


3
Socializar la 
propuesta


4
Redefinir la 
propuesta


5
Ejecutar la 
propuesta


Macroproceso Gobierno y Gestión Elaborado por


Proceso Nivel 1


Proceso Nivel 2


Gestión Documental 


Estrategias de comuniación


Aprobado por Luisa Fernanda Mesa Aleman


Fecha de Aprobación


1
Identificación y análisis 


de la necesidad u 
oportunidad


INF-44-2-02-06
Informe de gestión de servicios


¿La propuesta es 
aprobada?


SI


NO


Maria Alejandra Muñoz – Silvana Lorena Tacan


6
Balance de 
resultados
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Código CAR-44-2-03-02


Objetivo


Alcance


Entradas  Proveedor Actividad
PH


VA
Salida Cliente Responsable


Identificación y 


análisis de la 


necesidad u 


oportunidad


Jefatura de Administración 


Documental


Identificar correctamente la necesidad 


o demanda que impulsa la elaboración 


de la propuesta o alianza.


Diseñar una propuesta de 


trabajo
Usuarios


Gestor de servicios 


documentales


Diseño de la 


propuesta


Jefatura de Administración 


Documental


Se plantea un proyecto o alianza que 


promueva relaciones estratégicas entre 


la Jefatura de administración 


documental y sus clientes 


Socialización de la propuesta 


de trabajo
Usuarios


Gestor de servicios 


documentales y usuarios


Socialización de la 


propuesta de trabajo


Jefatura de Administración 


Documental y usuarios


Se socializa la propuesta con los 


interesados en establecer la relación


Aprobación de la propuesta 


de trabajo y sus respectivas 


aportes de los usuarios


Usuarios
Gestor de servicios 


documentales y usuarios


Ejecución de la 


propuesta


Jefatura de Administración 


Documental y usuarios


Se ejecuta la propuesta de estrategias 


conjuntas
Balance de resultados Usuarios


Gestor de servicios 


documentales


Balance de 


resultados


Jefatura de Administración 


Documental y usuarios


Después de haberse llevado a cabo el 


evento, se hace  la evaluación y 


análisis con el fin de buscar 


oportunidades de mejora.


V
Informe de gestión de 


servicios
Usuarios


Gestor de servicios 


documentales


Informe de gestión 


de servicios


Jefatura de Administración 


Documental y usuarios


Implementación de 


accionescorrectivas,prevencion y me 


mejoramiento


A Plan de mejora Usuarios
Gestor de servicios 


documentales


FOR-44-2-02-06 Informe de gestión 


Versión


Nombre


Alexandra Nova Cortes


Luisa Fernanda Aleman


Marlen Torres


Marlen Torres


JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL


Versión 1


CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO
Fecha 18/07/2019


Nivel I Nivel II Nivel III


Gestión Documental Estrategias de comunicación Estrategias Conjuntas


Descripción de actividades


Fortalecer las relaciones entre la Jefatura de Administración Documental y las Unidades académicas y administrativas que integran la Universidad.


Inicia con la identificación y el análisis de una necesidad u oportunidad de generar  proyectos, alianzas o eventos con las unidades académicas y/o 


administrativas, comunidad Uniandina o instituciones pares y finaliza con su respectiva ejecución y retroalimentación.


RECURSOS


P


H


HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS


Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo


DOCUMENTOS DE APOYO


Teléfonos


Programas de diseño


INDICADORES DE GESTION


Ver cuadro de indicadores 


CONTROL DE CAMBIOS FECHA


1
Elaboración 29/04/2019


Publicación 18/07/2019


Aprobó
Coordinador de procesos 


documentales
dd/mm/aa


APROBACION


Cargo Fecha


Actualizo Practicante Universitario 29/04/2019


Reviso
Gestor de servicios documentales dd/mm/aa


Coordinador de procesos 


documentales
dd/mm/aa





Pract.Universitario2
Archivo adjunto
CAR-44-2-03-02 Estrategias Conjuntas.pdf
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MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de comunicación 


MERCADEO DE LA INFORMACIÓN 


PRO-44-2-03-03 
FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 
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PRO-44-2-03-03 
FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 


 


 


 


1. OBJETIVO 
 
 


Permitir que la comunidad uniandina, instituciones afines y el público en 
general conozcan y accedan a los fondos y colecciones que custodia la 
Jefatura de Administración Documental. 


 


2. ALCANCE 
 
 


Comienza con la definición de los canales de comunicación acordes según 
el contenido a difundir y finaliza con la publicación de los mensajes según 
sea el caso. 


 


3. NORMATIVIDAD 
 
 


3.1. Directrices  
N.A 


 


3.2.  Lineamientos 
 
 


 Los boletines informativos son elaborados por el Gestor de Servicios 
Documentales, y se publicarán en el sitio web de la Jefatura de 
Administración Documental. 


 
 Todo material audiovisual que se utilice en las publicaciones de la 
Jefatura deberá contar con el permiso de autorización de publicación, 
siguiendo la normativa vigente. 


 


4. RESPONSABILIDADES 
 


4.1. Responsable del Proceso 
 


 Gestor de servicios documentales. 
 


4.2. Responsabilidades 
  


Jefe de Administración Documental 
 


 
 Brindar recomendaciones para la creación de contenidos de 
divulgación de la Jefatura de Administración Documental. 
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Servicios Documentales 
      


 Desarrollar, actualizar y promover contenidos para el sitio web y las 
redes sociales de la Unidad. 



 Generar informes que den cuenta de la gestión realizada por el Área 
de Servicios Documentales. 


 
 Proporcionar la información requerida para la generación  


 de los indicadores de gestión. 


 Hacer la promoción y divulgación de contenidos. 
 


Practicante Universitario 
 


 Apoyará las actividades del gestor de servicios documentales como la 
recolección de información y actualización de formatos. 
 
 Dependiendo de su formación universitaria se encargará de dar un 
valor agregado a la Jefatura de Administración Documental por medio de 
un proyecto de mejora. 


 


Asistente Administrativo 
 


 Apoyar las actividades y todos los procesos relacionados con la 
estrategia de posicionamientos definidos para la Jefatura. 


 


Equipo de la Jefatura de Administración Documental: 
 


 Cada área se encargará, desde sus actividades con las 
Unidades/Facultades, de promover los servicios que ofrecidos por la 
Jefatura de Administración Documental. 


 


5. DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 


5.1. Diagrama de flujo- Mercadeo de la Información Documental. 


5.2. Descripción de actividades-Mercadeo de la Información Documental. 
 


ENTRADA 
Necesidad de divulgación de la información y servicios de gestión 
documental al público de interés. 


PROVEEDOR Jefatura de Administración Documental. 


SALIDA Contenidos promocionales. 


CLIENTE 
Unidades académicas y administrativas, comunidad Uniandina e instituciones 
pares. 


 
 
 



https://oad.uniandes.edu.co/index.php/es/lineamientos/doc_download/111-pro-44-5-1-01-formacion-usuariopdf
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Macroproceso Gobierno y Gestión Elaborado por Maria Camila Ramirez Martinez



Proceso Nivel 1 Gestión Documental Aprobado por Marlen Torres



Proceso Nivel 2 Estrategias de comunicación Fecha de aprobación



INICIO



Exposiciones



8
Definir 



información a 
publicar en el 



boletin



Medio de 
publicación



Boletín



1
Definir temática 



especifica



2
Recopilar 



información



3
Organización 
logística de la 



exposición



4
Divulgar 



información en 
medio



Videos
5



Planear el 
contenido de 



vieos



6
Elaboración de 



videos



Sitio web 7
Definir el 
contenido



9
Listar y enviar 
información



Pantalla



16
Definir 



cronograma y 
temas a 
publicar



10
Evaluar 



propuesta



12
Realizar ajustes



¿Se aprueba 
la propuesta?



11
Comunicar 



Ajustes
No



Modo de 
divulgación



Si



13
Publicar en 



redes sociales
Redes sociales



Boletin
14



Enviar boletín



15
Divulgar en 
canales de 



comunicación



Videos/Sitio web/Correo electronico



17
Diseñar piezas



18
Enviar pieza



19
Realizar revisión 



de piezas



¿Se deben 
realizar 
ajustes?



20
Comunicar 



ajustes
Si



21
Realizar ajustes



22
Realizar revisión 



final



No



¿Se aprueba 
la propuesta?



No



23
Enviar al director 



de 
posicionamiento



Si FIN



FIN



FIN
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			Estrategias de posicionamiento








Pract.Universitario2

Archivo adjunto

FLU-44-2-03-03 Mercadeo de la información.pdf








Código CAR-44-2-03-03



Objetivo



Alcance



Entradas  Proveedor Actividad



PH



V



A



Salida Cliente Responsable



Temática a exponer
Jefatura de Administración 



Documental



Se define una temática para la exposición 



con base en material nuevo que haya 



sido adquirido o temas de interés general.



Recopilación de información 



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Recopilación de 



información



Jefatura de Administración 



Documental



Una vez definida la temática de la 



exposición, se procede a recopilar 



información.



Organización Legista



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Organización 



Logística 



Jefatura de Administración 



Documental



Se coordina la logística necesaria para la 



exposición: Consecución y adecuación 



del espacio físico, elaboración de 



publicidad y difusión del evento.



Divulgación de la información



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Contenido de videos
Jefatura de Administración 



Documental



Semestralmente se reúne el equipo de 



servicios documentales para definir y 



planear el contenido de los videos que se 



van a publicar durante el semestre. 



Elaboración de videos



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Determinar el 



contenido, imagen o 



tipo de texto



Jefatura de Administración 



Documental



En caso de que se requiera divulgar 



información sobre alguna noticia o algún 



servicio nuevo, se debe definir la forma 



de publicitar dicha información a través 



del sitio w eb.



Evaluación de propuesta



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Información a 



divulgar



Jefatura de Administración 



Documental



Se define cómo se hará la promoción y 



divulgación de información
Alistar y envió de información



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Elaboración de 



cronograma de 



trabajo



Jefatura de Administración 



Documental



Mensualmente el gestor de Servicios 



Documentales define los temas y 



contenidos que se publicarán a través de 



las pantallas y actualiza el calendario de 



publicaciones.



Diseño de piezas



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Divulgación de la 



información



Jefatura de Administración 



Documental



Se divulga la exposición a través de 



redes de comunicación, sitio w eb, redes 



sociales, entre otros.



Información divulgada en distintos 



canales



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Elaboración de 



videos



Jefatura de Administración 



Documental



Se elaboran los videos acordados para 



poder ser divulgados posteriormente. 
Evaluación de propuesta



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Alistamiento y envió 



de información



Jefatura de Administración 



Documental



Se envía la información que se debe 



publicar a tal lista de correo electrónico 



predeterminada.



Evaluación de la propuesta



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Determinación de la 



aprobación de la 



propuesta   



Jefatura de Administración 



Documental



Se determina la respuesta entre si y no.                                                                               



SI : Elige el modo de divulgación de la 



información                                                               



NO: Comunicar y realizar ajustes de la 



propuesta 



Selección de la respuesta



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Comunicación y 



elaboración de 



ajustes



Jefatura de Administración 



Documental



Se socializa con el equipo las 



modificaciones o ajustes a realizar y se 



pone en marcha las correcciones 



requeridas



Elaboración de ajustes



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Modo de divulgación
Jefatura de Administración 



Documental



Definir entre:                                      - 



Redes Sociales: Publicar en redes 



sociales                                                                                                                                                                                                  



- Videos, Sitio w eb: Divulgar en canales 



de comunicación                                                                                                                                                                                 



- Boletín. Enviar boletín                                                                      



Divulgación de la información



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Diseño de piezas
Jefatura de Administración 



Documental



Se diseñan las piezas requeridas según 



el contenido



Envió de propuesta de diseño de 



piezas



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales y practicante 



universitario



Envió de propuesta 



de diseño de piezas



Jefatura de Administración 



Documental



El practicante universitario envía las 



piezas diseñadas a gestor de servicios 



documentales



Revisión de la pieza



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Practicante universitario



Aprobación de la 



propuesta   



Jefatura de Administración 



Documental



Se determina la respuesta entre si y no.                                                                               



SI :Comunicar y realizar ajustes                                                               



NO: Revisión final de la propuesta



Selección de la respuesta



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales y practicante 



universitario



Comunicación y 



elaboración de 



ajustes



Jefatura de Administración 



Documental



En caso de que se requieran hacer 



correcciones a las piezas, se devuelven 



al practicante y se le notif ica que debe 



ajustarlas y se envié de nuevo al gestor 



de servicios documentales



Elaboración de ajustes



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Posicionamiento de la 



pieza



Jefatura de Administración 



Documental



Una vez se apruebe la pieza, se da a 



posicionar este con un tiempo definido
Posicionamiento de la pieza



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Evaluación de la 



propuesta



Jefatura de Administración 



Documental



El Gestor de Servicios evalúa las 



propuestas presentadas por el equipo 



para los diferentes medios.



Determinación de la aprobación de 



la propuesta   (SI /NO)



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Revisión de la pieza
Jefatura de Administración 



Documental



Se verif ican los materiales asegurándose 



que las especificaciones dadas por la 



Dirección de Posicionamiento se cumplan 



y que el texto y las imágenes estén 



acordes al manual de identidad 



institucional.



Aprobación de la propuesta   (SI 



/NO)



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



Informe de gestión 



de servicios



Jefatura de Administración 



Documental



Implementación de acciones correctivas, 



prevención y de mejoramiento
A Plan de mejora



Unidades 



académicas/ 



administrativas



Gestor de servicios 



documentales



FOR-44-2-02-06 Informe de gestión 



Versión



Nombre
Alexandra Nova Cortes



Luisa Fernanda Aleman



Marlen Torres



Marlen TorresAprobó Coordinador de procesos 



documentales
dd/mm/aa



Cargo Fecha



Actualizo Practicante Universitario 29/04/2019



Reviso
Gestor de servicios documentales dd/mm/aa



Coordinador de procesos 



documentales
dd/mm/aa



INDICADORES DE GESTION



Ver cuadro de indicadores 



APROBACION



CONTROL DE CAMBIOS FECHA



1
Elaboración 29/04/2019



Publicación 18/07/2019



Programas de diseño



P



Descripción de actividades



Permitir que la comunidad uniandina, instituciones afines y el público en general conozcan y accedan a los fondos y colecciones que custodia la Jefatura de 



Administración Documental.



Comienza con la definición de los canales de comunicación acordes según el contenido a difundir y f inaliza con la publicación de los mensajes según sea el caso.



HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS



Nivel I Nivel II Nivel III



Gestión Documental Estrategias de comunicación Mercadeo de la información



JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL



Versión 1



CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO
Fecha 18/07/2019



V



H



0
Elaboración



Publicación
5/07/2017
dd/mm/aa



RECURSOS



Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo



DOCUMENTOS DE APOYO



Practicante universitario de diseño Teléfonos








Pract.Universitario2

Archivo adjunto

CAR-44-2-03-03 Mercadeo de la información.pdf
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MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 


Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de comunicación 


MERCADEO DE LA INFORMACIÓN 


PRO-44-2-03-03 
FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 


 
 
 
 


 
 
 
 
 
 


 ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE DOCUMENTOS 


¿Qué medio de 
publicación se utilizara? 


Definir los canales de 
comunicación, entre: 


Exposiciones ACTIVIDAD 1 


Videos  ACTIVIDAD 5 


Sitio web  ACTIVIDAD 7 


Boletín  ACTIVIDAD 8 


Pantallas  ACTIVIDAD 18 
 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


1 
Definir temática 


específica 


 


Se define una temática para la 
exposición con base en material 
nuevo que haya sido adquirido o 
temas de interés general. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


2 
Recopilar 


Información 


 
Una vez definida la temática de la 
exposición, se procede a 
recopilar información. 
 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


3                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Organización 
logística de la 


exposición 


Se coordina la logística necesaria 
para la exposición: Consecución 
y adecuación del espacio físico, 
elaboración de publicidad y 
difusión del evento. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


4 
Divulgar 


información en 
medios 


Se divulga la exposición a través 
de redes de comunicación, sitio 
web, redes sociales, entre otros. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


5 
Planear el 


contenido de 
videos 


Semestralmente se reúne el 
equipo de servicios documentales 
para definir el contenido de los 
videos que se van a publicar 
durante el semestre. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


6 
Elaboración de 


videos 


Se elaboran los videos acordados 
para poder ser divulgados 
posteriormente. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


7 
Definir el 
contenido 


En caso de que se requiera 
divulgar información sobre alguna 
noticia o algún servicio nuevo, se 
debe definir la forma de publicitar 
dicha información a través del 
sitio web. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 
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8 


Definir 
información a 
publicar en el 


boletín 


Se define cómo se hará la 
promoción y divulgación de 
noticias. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


9 
Listar y enviar 
información 


Se envía la información que se 
debe publicar a la lista de correo 
electrónico predeterminada 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


10 
Evaluar 


propuesta 


El Gestor de Servicios evalúa las 
propuestas presentadas por el 
equipo para los diferentes 
medios. 
 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


¿Se aprueba la propuesta? 


Decidir:  
SI: ¿Qué modo de divulgación se 
utilizara?  
NO: Actividad 11 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


11 
Comunicar 


Ajustes 


Se socializa con el equipo las 
modificaciones o ajustes a 
realizar. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


12 Realizar ajustes 
Se realizan los ajustes requeridos 
y se reenvía la propuesta al 
Gestor de Servicios 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


¿Qué modo de divulgación 
se utilizara?  


Definir entre: 
-Redes sociales: Actividad 13 
-Boletín: Actividad 14 
-Videos/sitioweb/correo 
electrónico: Actividad 15 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


13 
Publicar en 


redes sociales 


Publicar todos los contenidos en 
las redes sociales (noticias, 
imágenes y videos). 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


14 Enviar boletín 
Enviar mensualmente el boletín a 
lista de correo 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


15 
Divulgar en 
canales de 


comunicación 


Se realiza la divulgación 
correspondiente a través  de los 
siguientes canales de 
comunicación:  
-Video y sitio web 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


16 
Definir 


cronograma y 
temas a publicar 


Mensualmente el gestor de 
servicios documentales define los 
temas y contenidos que se 
publicaran a través de las 
pantallas y actualización del 
calendario de publicaciones 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


17 Diseñar piezas 
Se diseñan las piezas requeridas 
según el contenido 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


18 Enviar piezas Se envían las piezas diseñadas. 
Gestor de 
servicios 


documentales 
x 
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19 
Realizar 


revisión de las 
piezas 


Se revisan los materiales 
asegurándose que las 
especificaciones dadas por la 
dirección de posicionamiento, que 
cumplan con los estándares del 
manual de identidad institucional 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


¿Se deben realizar ajustes? 
Decidir entre: 
SI: Actividad 20 
NO: Actividad22 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


20 
Comunicar 


ajustes 


En caso de que se requieran 
hacer correcciones a las piezas, 
se devuelven al practicante y se le 
notificara que debe ajustarlas. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


21 Realizar ajustes 
Se hacen los ajustes requeridos y 
se reenvía la propuesta 
modificada por correo electrónico.  


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


22 
Realizar 


revisión final  


Se realiza una revisión final de las 
piezas, evaluando el texto y la 
imagen.  


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


¿Se aprueba propuesta? 
Decidir entre: 
SI: Actividad 23 
NO: Actividad 20 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


23 
Posicionamiento 


de la pieza 


El gestor de servicios 
documentales envía a  un 
comunicado a servicios 
documentales para el 
posicionamiento los materiales a 
publicar indicando el periodo de 
tiempo que estará publicado. 


Gestor de 
servicios 


documentales 
x 


 
 


6. DEFINICIONES 
 
 


 Boletín informativo: Publicación que registra temas de interés, noticias de actualidad, 
entre otros, en el área de gestión documental.



 Sitio Web: Un sitio web es un conjunto de archivos electrónicos y páginas web 


referentes a un tema en particular, que incluye una página inicial de bienvenida, 


generalmente denominada home page, bajo un nombre de dominio y dirección en 
Internet específicos.





















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








7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 


 
 


8. INDICADORES 
 


Ver cuadro de indicadores  


9. RIESGOS 
 


N.A 


10.  CONTROL DE CAMBIOS 
 


VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 


1 
Elaboración 22/05/2017 


Publicación dd/mm/aa 


2 
Actualización 29/03/2019 


Publicación 18/07/2019 


 


11. APROBACIÓN  
 


 NOMBRE CARGO FECHA 


ELABORÓ Alexandra Nova Cortes Practicante Universitario 29/03/2019 


REVISÓ Luisa Fernanda Mesa Gestor Servicios Documentales dd/mm/aa 


APROBÓ 


Luisa Fernanda Mesa Gestor Servicios Documentales  dd/mm/aa 


Henry Sánchez Rengifo 
Jefe Administración 


Documental 
dd/mm/aa 


 


INTERNOS (Cadena de Valor) 
 EXTERNOS (Unidad académica, 


administrativa, entidad) 


 
N.A 


 N.A 





Pract.Universitario2
Archivo adjunto
PRO-44-2-03-03 Mercadeo de la informacion.pdf
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Macroproceso Gobierno y Gestión Elaborado por Maria Camila Ramirez Martinez


Proceso Nivel 1 Gestión Documental Aprobado por Marlen Torres


Proceso Nivel 2 Estrategias de comunicación Fecha de aprobación


INICIO


Exposiciones


8
Definir 


información a 
publicar en el 


boletin


Medio de 
publicación


Boletín


1
Definir temática 


especifica


2
Recopilar 


información


3
Organización 
logística de la 


exposición


4
Divulgar 


información en 
medio


Videos
5


Planear el 
contenido de 


vieos


6
Elaboración de 


videos


Sitio web 7
Definir el 
contenido


9
Listar y enviar 
información


Pantalla


16
Definir 


cronograma y 
temas a 
publicar


10
Evaluar 


propuesta


12
Realizar ajustes


¿Se aprueba 
la propuesta?


11
Comunicar 


Ajustes
No


Modo de 
divulgación


Si


13
Publicar en 


redes sociales
Redes sociales


Boletin
14


Enviar boletín


15
Divulgar en 
canales de 


comunicación


Videos/Sitio web/Correo electronico


17
Diseñar piezas


18
Enviar pieza


19
Realizar revisión 


de piezas


¿Se deben 
realizar 
ajustes?


20
Comunicar 


ajustes
Si


21
Realizar ajustes


22
Realizar revisión 


final


No


¿Se aprueba 
la propuesta?


No


23
Enviar al director 


de 
posicionamiento


Si FIN


FIN


FIN
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		Estrategias de posicionamiento
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Código CAR-44-2-03-03


Objetivo


Alcance


Entradas  Proveedor Actividad


PH


V


A


Salida Cliente Responsable


Temática a exponer
Jefatura de Administración 


Documental


Se define una temática para la exposición 


con base en material nuevo que haya 


sido adquirido o temas de interés general.


Recopilación de información 


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Recopilación de 


información


Jefatura de Administración 


Documental


Una vez definida la temática de la 


exposición, se procede a recopilar 


información.


Organización Legista


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Organización 


Logística 


Jefatura de Administración 


Documental


Se coordina la logística necesaria para la 


exposición: Consecución y adecuación 


del espacio físico, elaboración de 


publicidad y difusión del evento.


Divulgación de la información


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Contenido de videos
Jefatura de Administración 


Documental


Semestralmente se reúne el equipo de 


servicios documentales para definir y 


planear el contenido de los videos que se 


van a publicar durante el semestre. 


Elaboración de videos


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Determinar el 


contenido, imagen o 


tipo de texto


Jefatura de Administración 


Documental


En caso de que se requiera divulgar 


información sobre alguna noticia o algún 


servicio nuevo, se debe definir la forma 


de publicitar dicha información a través 


del sitio w eb.


Evaluación de propuesta


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Información a 


divulgar


Jefatura de Administración 


Documental


Se define cómo se hará la promoción y 


divulgación de información
Alistar y envió de información


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Elaboración de 


cronograma de 


trabajo


Jefatura de Administración 


Documental


Mensualmente el gestor de Servicios 


Documentales define los temas y 


contenidos que se publicarán a través de 


las pantallas y actualiza el calendario de 


publicaciones.


Diseño de piezas


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Divulgación de la 


información


Jefatura de Administración 


Documental


Se divulga la exposición a través de 


redes de comunicación, sitio w eb, redes 


sociales, entre otros.


Información divulgada en distintos 


canales


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Elaboración de 


videos


Jefatura de Administración 


Documental


Se elaboran los videos acordados para 


poder ser divulgados posteriormente. 
Evaluación de propuesta


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Alistamiento y envió 


de información


Jefatura de Administración 


Documental


Se envía la información que se debe 


publicar a tal lista de correo electrónico 


predeterminada.


Evaluación de la propuesta


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Determinación de la 


aprobación de la 


propuesta   


Jefatura de Administración 


Documental


Se determina la respuesta entre si y no.                                                                               


SI : Elige el modo de divulgación de la 


información                                                               


NO: Comunicar y realizar ajustes de la 


propuesta 


Selección de la respuesta


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Comunicación y 


elaboración de 


ajustes


Jefatura de Administración 


Documental


Se socializa con el equipo las 


modificaciones o ajustes a realizar y se 


pone en marcha las correcciones 


requeridas


Elaboración de ajustes


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Modo de divulgación
Jefatura de Administración 


Documental


Definir entre:                                      - 


Redes Sociales: Publicar en redes 


sociales                                                                                                                                                                                                  


- Videos, Sitio w eb: Divulgar en canales 


de comunicación                                                                                                                                                                                 


- Boletín. Enviar boletín                                                                      


Divulgación de la información


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Diseño de piezas
Jefatura de Administración 


Documental


Se diseñan las piezas requeridas según 


el contenido


Envió de propuesta de diseño de 


piezas


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales y practicante 


universitario


Envió de propuesta 


de diseño de piezas


Jefatura de Administración 


Documental


El practicante universitario envía las 


piezas diseñadas a gestor de servicios 


documentales


Revisión de la pieza


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Practicante universitario


Aprobación de la 


propuesta   


Jefatura de Administración 


Documental


Se determina la respuesta entre si y no.                                                                               


SI :Comunicar y realizar ajustes                                                               


NO: Revisión final de la propuesta


Selección de la respuesta


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales y practicante 


universitario


Comunicación y 


elaboración de 


ajustes


Jefatura de Administración 


Documental


En caso de que se requieran hacer 


correcciones a las piezas, se devuelven 


al practicante y se le notif ica que debe 


ajustarlas y se envié de nuevo al gestor 


de servicios documentales


Elaboración de ajustes


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Posicionamiento de la 


pieza


Jefatura de Administración 


Documental


Una vez se apruebe la pieza, se da a 


posicionar este con un tiempo definido
Posicionamiento de la pieza


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Evaluación de la 


propuesta


Jefatura de Administración 


Documental


El Gestor de Servicios evalúa las 


propuestas presentadas por el equipo 


para los diferentes medios.


Determinación de la aprobación de 


la propuesta   (SI /NO)


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Revisión de la pieza
Jefatura de Administración 


Documental


Se verif ican los materiales asegurándose 


que las especificaciones dadas por la 


Dirección de Posicionamiento se cumplan 


y que el texto y las imágenes estén 


acordes al manual de identidad 


institucional.


Aprobación de la propuesta   (SI 


/NO)


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


Informe de gestión 


de servicios


Jefatura de Administración 


Documental


Implementación de acciones correctivas, 


prevención y de mejoramiento
A Plan de mejora


Unidades 


académicas/ 


administrativas


Gestor de servicios 


documentales


FOR-44-2-02-06 Informe de gestión 


Versión


Nombre
Alexandra Nova Cortes


Luisa Fernanda Aleman


Marlen Torres


Marlen TorresAprobó Coordinador de procesos 


documentales
dd/mm/aa


Cargo Fecha


Actualizo Practicante Universitario 29/04/2019


Reviso
Gestor de servicios documentales dd/mm/aa


Coordinador de procesos 


documentales
dd/mm/aa


INDICADORES DE GESTION


Ver cuadro de indicadores 


APROBACION


CONTROL DE CAMBIOS FECHA


1
Elaboración 29/04/2019


Publicación 18/07/2019


Programas de diseño


P


Descripción de actividades


Permitir que la comunidad uniandina, instituciones afines y el público en general conozcan y accedan a los fondos y colecciones que custodia la Jefatura de 


Administración Documental.


Comienza con la definición de los canales de comunicación acordes según el contenido a difundir y f inaliza con la publicación de los mensajes según sea el caso.


HUMANOS TECNICOS LOCATIVOS


Nivel I Nivel II Nivel III


Gestión Documental Estrategias de comunicación Mercadeo de la información


JEFATURA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL


Versión 1


CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO
Fecha 18/07/2019


V


H


0
Elaboración


Publicación
5/07/2017
dd/mm/aa


RECURSOS


Gestor de servicios documentales Computadores Puestos de trabajo


DOCUMENTOS DE APOYO


Practicante universitario de diseño Teléfonos





Pract.Universitario2
Archivo adjunto
CAR-44-2-03-03 Mercadeo de la información.pdf
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ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN 
PRO-44-2-03 

FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 

Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de comunicación 

6. DEFINICIONES 

 

 Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 
tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con 
el objeto de facilitar su utilización y conservación. (Archivo General de la Nación, 
2006). 

 Portafolio de Servicios: Documento de presentación de la Jefatura de 
Administración Documental que detalla las características de cada uno de sus 
servicios. 

 La estrategia de comunicación:  Es la herramienta de planificación que 
sistematiza de manera global, integral y coherente los objetivos generales, las 
tácticas, los mensajes, las acciones, los indicadores, los instrumentos y los plazos 
que la organización va a poner en juego para trasladar su imagen y su mensaje 
al exterior en un periodo determinado.  

 Mercadeo: Según Philip Kotler, el mercadeo consiste en un proceso 
administrativo y social gracias al cual determinados grupos o individuos obtienen 
lo que necesitan o desean a través del intercambio de productos o servicios. 

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

 

8. INDICADORES 

 

Ver cuadro de indicadores  

9. RIESGOS 

 

OPERATIVO 
CALIDAD DE 

SERVICIO 
SEGUIRIDAD ADMINISTRATIVO LEGAL 

Poco impacto 

en las redes 

sociales o en 

las unidades 

 
Retrasos en la 

entrega de 
información. 

Enviar 

Información 

incoherente o 

no relevante 

N.A N.A N.A 

INTERNOS (Cadena de Valor) 
 EXTERNOS (Unidad académica, 

administrativa, entidad) 

INF-44-2-02-06 

Informe de gestión de servicios  
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ESTRATEGIAS DE COMUNICACIÓN 
PRO-44-2-03 

FECHA PUBLICACIÓN 18/07/2019 

MACROPROCESO NIVEL 1 NIVEL 2 

Gobierno y Gestión Gestión Documental Estrategias de comunicación 

 

10. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN ACTUALIZACIÓN FECHA 

0 
Elaboración 02/07/2017 

Publicación dd/mm/aa 

1 
Elaboración 1/03/2019 

Publicación 18/07/2019 

 

11. APROBACIÓN 
 

 NOMBRE CARGO FECHA 

ELABORÓ Alexandra Nova Practicante Universitario 29/04/2019 

REVISÓ Luisa Aleman 
Gestor de servicios 

documentales 
dd/mm/aa 

APROBÓ 
Marlen Torres Coordinadora Procesos dd/mm/aa 

Henry Sánchez Rengifo 
Jefe Administración 

Documental 
dd/mm/aa 

 




