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Tipo y denominacion del proceso

e Tipo de Proceso: Apoyo

e Denominacion del Proceso: Gestion documental y de relacionamiento con la comunidad

@ Objetivo y alcance del proceso

e Establecer los lineamientos para gestionar la documentacion fisica y electrénica producida y recibida por la Universidad, mediante la administracion del ciclo vital
de los documentos desde la planeacion, recepcion, produccion, organizacion, conservacion, acceso y disposicion final, de acuerdo con la normativa vigente.

P8 Liderazgo del proceso

e Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo.

/&
a—a

Dependencias que hacen parte del proceso

e Secretaria General, Oficina de Correspondencia y Archivo y todas las dependencias de la Universidad.

B2 2 .,
it Modelacién del Proceso
H<®
Proveedor Entrada Actividad Salida Cliente
PLANEAR
) - Constitucion Politica de o :
Proveedores internos: Colombia ElsenO_detlnstrumentos y
i L erramientas
] gﬁzggir:)r?;rﬁ?emn?omal - Ley 190 de 1995 Usuarios internos:
Estratéqico - Ley 1474 de 2011 . - Instrumentos - Todos los procesos
g - Ley 1755 de 2015 - Planear el Programa de Gestion Archivisticos  (PINAR, | - Todas las dependencias
Proveedores externos: - Archlvo General de la | Documental (PGD): Definir la hoja de ruta PGD) Usuarios externos:
R Congre_so de la Nacion para_el manejo de los documentos a corto, - Instrumentos de Gestién ~ Ciudadania en Géneral
Renublica - Ley 594 de 2000 mediano y largo plazo. 9 . y
Archivo General de la - Nolrmatt)tllva | V|get_n’te - Sistema Integrado  de
Nacién - AGN aplicable a la gesti6n Conservacion

documental y atencion al
ciudadano.

Documental
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4 Modelacién del Proceso
H-®
Proveedor Entrada Actividad Salida Cliente

Proveedores internos:
- Direccionamiento
Estratégico.
- Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Proveedores externos:

- Congreso de la
Republica

- Archivo General de la
Nacion - AGN

Constitucién Politica de
Colombia

Ley 190 de 1995

Ley 1474 de 2011

Ley 1755 de 2015

- Archivo General de la
Nacién

Ley 594 de 2000
Acuerdo 001 de 2024
AGN

Acuerdo Superior No. 03
de 2011

Nuevos acuerdos,
disposiciones y demas
normativa aplicable a la
gestion documental y la
atencion al ciudadano.
Reformas institucionales

- Revisar el estado actual, analizar como se
reciben los documentos y las peticiones,

quejas o reclamos (PQRS) de los
ciudadanos.
- ldentificar necesidades, evaluar el

volumen de trdmites y los tiempos de
respuesta actuales.

- Revisar las normas y disposiciones
aplicables a la gestion documental y la
atencion al ciudadano.

Diagnéstico y analisis del
contexto

- Plan institucional de
Archivos - PINAR;
- Programa de Gestion
Documental - PGD —
Politicas de Gestién
Documental 0] de
Atencién al Ciudadano
aprobadas
Planes de Mejoramiento
de Gestion Documental y
Atencién al Ciudadano

Usuarios internos:
- Todos los procesos
- Todas las dependencias

Usuarios externos:
- Ciudadania en General y
partes interesadas

Proveedores internos:
- Gestion Documental
- Atencién al Ciudadano

Proveedores externos:

- Congreso de la
Republica

- Archivo General de la
Nacién - AGN

- Acuerdo Superior No. 03
de 2011

- Ley 1755 de 2015

- Acuerdo 001 de 2024 del
AGN

- Normatividad aplicable a
la atencién al ciudadano
y PQRSD

Disefiar o actualizar los lineamientos para
la atencién al ciudadano y el tratamiento de
las PQRSD.

Lineamientos para la
atencion al ciudadano y
el tratamiento de las
PQRSD actualizados
Protocolo de Atencién al
Ciudadano.
Procedimiento para la
atencién de PQRSD.

Usuarios internos:
- Todos los procesos
- Comunidad universitaria

Usuarios externos:
- Ciudadania en general

Proveedores internos:
- Direccionamiento
Estratégico.
- Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
Proveedores externos:
- Congreso de la
Republica
Archivo General de la Nacion -
AGN

Ley 594 de 2000
Acuerdos y disposiciones
del AGN

- Planes Institucionales

Diagnéstico, establecimiento de
estrategias y actividades para la
implementacion de la gestion documental
institucional, programacion de actividades,
planes de mejora y fortalecimiento de
archivo-

Plan institucional de
Archivos - PINAR;
Programa de Gestion
Documental - PGD -
Politicas de Gestion
Documental aprobadas
- Planes de Mejoramiento
de archivo

Todos los procesos
Ciudadania en general

HACER
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4 Modelacién del Proceso
H-®
Proveedor Entrada Actividad Salida Cliente

Proveedores internos:
- Gestion Documental
- Atencioén al Ciudadano

- Acuerdo Superior No. 03
de 2011

- Ley 1474 de 2011 (art.76)

- Ley 1755 de 2015

Implementar los lineamientos establecidos
para la atencién al ciudadano vy el

- Recepcién y radicacién
de solicitudes.
- Atencién al ciudadano.

Usuarios internos:
- Todos los procesos
- Comunidad universitaria

Proveedores externos: - Acuerdo 001 de 2024 tratamiento de las PQRSD. - tF;e?n’TitSa?jas recibidas vy Usugrios ext}ernosz
- Congreso de la Republica AGN : - Ciudadania en general.
Proveedores internos: - Informacion p”b"c"%‘,"a . - . - - Informaciéon  publicada Usua_rJOS Internos:
» del Proceso de Gestién | Verificar periddicamente la informacion e - Gestion Documental
- Gestion Documental Documental de | publicada del Proceso de Gestién verificada. - Gestion de la Calidad
- Gestion de la Calidad . . y P : - - Necesidades de
Relacionamiento con la | Documental y de Relacionamiento con la actualizacion
Proveedores externos: Comunidad en el | Comunidad en el Sistema Integrado de identificadas cuando Usuarios externos:
- No aplica ' Sistema Integrado de | Gestion de la Calidad. aoliaue ' - Ciudadania en general
P Gestion de la Calidad. plique. - Partes interesadas
- Instrumentos

Proveedores internos:
- Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
Proveedores externos:

Constituciéon Politica de
Colombia

Ley 190 de 1995

Ley 1474 de 2011

Ley 1755 de 2015

- Archivo General de la

Actualizacién de informacion publicada en
el Proceso de Gestion Documental y de
Relacionamiento con la Comunidad, en el

Archivisticos

- Instrumentos de Gestién
de la Informacion

- Sistema Integrado de
Conservacion
Documental

- Sistema de PQRSD

Usuarios internos:
- Todos los procesos
- Todas las dependencias

Usuarios externos:

- Congre_so de la Naci6n Sistema Integrado de Gestion de la - Manuales - Ciudadania en General y
Republica - Lev 594 de 2000 Calidad. - Procesos y partes interesadas
- Archlvo General de la A y d i . Procedimientos,
Nacién - AGN - dgluzzzlgls y disposiciones Manuales, guias y
formatos
Caracterizacion del
proceso
- Actas de Transferencias
- Constitucion Politica de Documentales
Proveedores internos: Colombia - Actas de Eliminacion Usuarios internos:
- Comité Institucional de | - Ley 190 de 1995 . ., - Formato  Unico  de | _ 1oqos os procesos
Gestion y Desempefio - Ley 1474 de 2011 Ejecucion _de los Plane_s, y Pr_ogramas del Inventario  Documental - Todas las dependencias
- Ley 1755 de 2015 Proceso e implementacion de instrumentos FUID .
Proveedores externos: - Archivo General de la |archivisticos y herramientas de gestion | - Actas Comit¢ | Usuarios externos:

- Ley 594 de 2000
- Archivo General de la
Nacion - AGN

Nacion

Ley 594 de 2000
Acuerdos y disposiciones
del AGN

documental.

Institucional de Gestion y
Desempefio donde se
abordaron temas de
gestién documental,
Informes de PQRSD

- Ciudadania en General y
partes interesadas
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4 Modelacién del Proceso
He<@®
Proveedor Entrada Actividad Salida Cliente
- Informes gestién  del
proceso.
- Inventario  Documental

Proveedores internos:
- Gestion Documental
- Direccionamiento

Estratégico

Proveedores externos:

- Congreso de la
Republica

- Archivo General de la
Nacion - AGN

Lineamientos y
Normativa del Archivo
General de la Nacion
Formato  Unico  de
Inventario Documental —
FUID

Requerimientos de
consulta y préstamo de
documentos

Administrar el Archivo Central de la
Universidad conforme a los lineamientos
establecidos y a los instrumentos
archivisticos y atender los requerimientos
de consulta y préstamo de documentos.

del  Archivo Central

Actualizado

- Actas de Transferencias

Documentales

Registros de Solicitud de
préstamo y consulta
documental.

Registros de limpieza
Registros de medicion de
condiciones de
temperatura y humedad
del depésito de A.C.

Usuarios internos:
- Todos los procesos
- Todas las dependencias

Usuarios externos:
- AGN

Proveedores internos:
- Gestion Documental
- Atencién al Ciudadano
- Comité Institucional de
Capacitacion.

Proveedores externos:

Constituciéon Politica de
Colombia

Ley 190 de 1995

Ley 1474 de 2011 (art.
76)

Ley 1755 de 2015

Articular con el Comité Institucional de
Capacitacion las capacitaciones a los
funcionarios en temas relacionados con
gestion documental y la atencion al
ciudadano.

Capacitacion en Gestion

Documental y en
Atencién al Ciudadano
incluida en el Plan de
Institucional de

Capacitacion

Usuarios internos:

- Todos los procesos

Usuarios externos:

- Ciudadania en general.

- Congreso de la
Republica
Proveedores internos: - Ley 190 de 1995
- Sgir\‘/s?ci’t ; Superior || oy 1474 de 2011 Registro de PQRSD y | Usuarios internos:
E le staro ol - Ley 1755 de 2015 Recibir, registrar y dar tramite a las PQRSD solicitudes de | - Todos los procesos
T Eva qaqor:, control Y 1 . Ley 2080 de 2021 y solicitudes de informacién presentadas informacién tramitadas. - Comunidad universitaria
seguimiento. - Acuerdo Superior 03 de | por la ciudadania a través de los medios Informe  trimestral de Usuarios externos:
. 2011 dispuestos por la Universidad. PQRSD. . . :
Proveedores externos: - Acuerdo 001 de 2024 - Ciudadania en general.
- Congreso de la Organismos de control.
FA AGN
Republica
VERIFICAR
Proveedores internos: . o .
- Gestion Documental - TRD. Verlf_lpar la organizacion de |os archivos de Actas de Visitas a | Usuarios internos:
e . - Manual de | gestibn conforme a las TRD vy el ) o
- Oficina de Archivo . . . archivos de gestion. - Todos los procesos
Correspondencia y | cumplimiento a los parametros de - e .
; L Registros fotograficos - Todas las dependencias
Archivo produccién documental

Proveedores externos:
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! Modelacion del Proceso
He<@®
Proveedor Entrada Actividad Salida Cliente
- Archivo General de la
Naciéon - AGN
Proveedores internos:
- Direccionamiento Usuarios internos:

Indicadores de gestion

- Direccionamiento
Programa anual de

Estratégico

- Evaluacién, ~Control y | ~ auditoria - Resultados de la Estratégico
Seguimiento Institucional. uditorias ., . g . evaluacion, seguimiento | - Gestion de la Calidad
- Gestién de la Calidad - Lineamientos de Gestién | Realizar  evaluacion, seguimiento vy medicion del proceso: | - Evaluacion, Control y
Documental medicion al proceso de Gestion y X proceso, PRV L
S . oportunidades de mejora Seguimiento Institucional
- Instrumentos Documental y Atencién al Ciudadano identificad d
Proveedores externos: Archivisticos identificadas,  cuando .
- Entes de Control Institucionales aplique. Usuarios externos:
- ICONTEC - NTC ISO 9001:2015 - Entes de Control
- Archivo General de la - ICONTEC
Nacién - AGN
Proveedores internos: o
- Todos los procesos - Programa de Usuarios internos:
Transparencia y Etica Oportunidades d . - Control Interno de Gestion
Proveedores externos: Publica - PTEP Monitorear la gestion de riesgos en el | ~ poriunidades de mejora | - Gestion de la Calidad

identificadas para el
proceso

Organos de control vy Mapa de Riesgos | proceso
vigilancia (segin apliqgue a Institucional. Usuarios externos:
cada proceso). Archivo - Entes de Control

General de la Nacion

Proveedores internos: Registro mensual de | Realizar seguimiento y evaluacion a los Informe  trimestral  de | Usuarios internos:
- Gestion Documental Incidencias tiempos de respuesta a las PQRSD PQRSD - Todos los procesos

ACTUAR

Analisis de Indicadores
de Gestién

. Informes de auditoria Plan de mejoramiento del | Usyarios internos:
Proveedores internos: interna de segunda y proceso (de segunda y
- Gestion _I?ocumental tercera linea Establecer implementar realizar tercera linea)

- Evaluacién, Control y Informes de auditoria ' p y Plan de mejoramiento de

i e seguimiento a las acciones de mejora A
Seguimiento Institucional externa 9 ! acreditacion institucional .
derivadas de los resultados de la Usuarios externos:

- Control Interno de Gestién
- Gestién de la Calidad

Proveedores externos: - Visitas  de Pares | evaluacion y verificacion del proceso. 0 de programa - MEN
- Entes de Control académicos de - Matriz de indicadores
ICONTEC acreditacion institucional Matriz de riesgos del | - Entes de Control
y de programas proceso - ICONTEC
- Informe  trimestral de
PQRSD
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He-@
Proveedor Entrada Actividad Salida Cliente
- Informe de evaluacion de
los Riesgos del proceso
- Informes de gestién
institucional,
Proveedores Internos: ) ::r;_formes de la Gestion de Actualizar y ajustar los instrumentos o
. 1€SgOS. . archivisticos, los documentos del proceso Usuarios internos:
- Evaluacion, Control y - Informe de auditorias > >~ g
P PR . de Gestibn Documental, incluidas las - Instrumentos - Proceso de Evaluacion,
Seguimiento Institucional internas L o . o - -
actividades de Atencion al Ciudadano archivisticos y Control y Mejoramiento

-Control Interno de Gestion

Proveedores Externos.

Organos de Control y
Vigilancia.

Oportunidades de mejora

identificadas para el
proceso

Recomendaciones y
directrices de la Alta

direcciéon como resultado
de la evaluacion a la
gestion institucional.

(incluyendo lineamientos, procedimientos
e indicadores), de acuerdo con los cambios
normativos, las dindmicas institucionales y
las necesidades de mejora continua
identificadas.

documentos del proceso
de Gestion Documental
actualizados.

Usuarios externos:
Organismos de control y
vigilancia

M}aﬁ\ Recursos necesarios para el funcionamiento del Proceso

Humanos: Tecnolégicos: Infraestructura: Documentales:

e Un Jefe de Oficina de archivo Base de datos en ACCESS, | Espacio de 200 m2 amplio y suficiente y | Ver listado maestro de documentos
e Un Auxiliar de Oficina aplicativo de PQRSD condiciones estructurales, con capacidad

e Un Auxiliar de Archivo para el almacenamiento y custodia de las

e Dos Técnicos Profesionales de transferencias documentales, con

Atencién al Ciudadano

estanteria metalica con altura de 2,20 y una
capacidad de 100 kg/ml, condiciones
ambientales de temperatura de 15 a 20°C,
ventilacién, iluminacion, seguridad vy
mantenimiento adecuados. Carpetas en
cartén neutro que impide la acidificacion
por contacto, cajas para archivo ref. X-200.
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Gestion de los riesgos del Proceso

Ver mapa de riesqos institucional

a |

Indicadores de gestion del Proceso

Ver aplicativo de indicadores de gestion

Normograma del proceso

Ver normoqgrama del proceso

Historial de cambios

Version Fecha Cambios Elaboré / Modificé Reviso Aprobo
L Luz Saida Arias Mena | Paula Morales Robayo | Luz Saida Arias Mena
01 25/09/2025 Document_q nuevo. Se document_a, la_caracterizacion en_el marco de la Jefe Oficina de Archivo Profesional de apoyo |Jefe Oficina de Archivo
actualizacion del Modelo de Operacion por Procesos de la Universidad. oy apoy )
Correspondencia de Planeacion y Correspondencia
Actualizacion de la caracterizacién del proceso, de acuerdo con las dinamicas | Luz Saida Arias Mena | Paula Morales Robayo | Luz Saida Arias Mena
02 27/10/2026 institucionales y los ajustes realizados a la modelacién del proceso, sus| Jefe Oficina de Archivoy | Profesional de apoyo |Jefe Oficina de Archivo
actividades, entradas, salidas, proveedores y clientes. Correspondencia de Planeacion y Correspondencia
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https://sig.unillanos.edu.co/index.php/sistema-de-gestion/gestion-de-los-riesgos
https://sig.unillanos.edu.co/index.php/sistema-de-gestion/indicadores-de-gestion
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rClp1LnTmY67iQ-gQrU9UZ5k-GtklNVPEYcyH5KAdAI/edit#gid=1827694080

