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INTRODUCCION

El presente documento ha sido elaborado teniendo en cuenta el Manual de implementacién de
una programa de Gestion Documental — P.G.D., producido por el Archivo General de la Nacién,
para lo cual se ha hecho una revisidbn del Proceso de Gestibn Documental en cuanto a la
formulacion de politicas, de estrategias, los procedimientos, sobre la base normativa archivistica
de Colombia, adoptando un modelo que cumpla los estandares de calidad y eficiencia
administrativa en los cuales esta comprometida la Universidad de los Llanos.

El Programa de Gestion Documental es un requerimiento normativo fundamentado en:

La Ley General de Archivos Ley 594 de 2000, en su Titulo V: Gestibn de documentos,
establecid la obligacibn para las entidades, tanto publicas como privadas que cumplen
funciones publicas, de elaborar programas de gestion de documentos, independientemente del
soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido estatal, o del
objeto social.

La Ley General de Archivos en su titulo V, Gestion de Documentos, Articulo 21. Programas de
Gestion Documental, establece que: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos”, asi mismo en el Articulo
19, establece que “las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en la
administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico,
informatico, éptico o teleméatico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a)
Organizacién archivistica de los documentos. b) Realizacion de estudios técnicos para la
adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones
ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacién
contenida en estos soportes asi como el funcionamiento razonable del sistema.”

El Decreto 2609 de 2012, Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado.

La Ley 1712 de 2014, crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
publica nacional. Art. 15 Programa de Gestion Documental y Art. 17 Sistemas de Informacion.
Teniendo en cuenta los lineamientos definidos en el Decreto 2609 de 2012, asi como el Manual
de implementacion de un Programa de Gestion Documental - P.G.D., se hace necesario
actualizar el P.G.D. de la Universidad de los Llanos, es por ello que se presenta el Programa de
Gestiobn Documental como un instrumento archivistico que contribuye con la politica de calidad
institucional, orientada al mejoramiento continuo, a la eficiencia administrativa, dando aplicacion
a las politicas de atencién al ciudadano, transparencia, gobierno en linea, entre otros aspectos
que se refieren a la administracion publica y las entidades del estado.
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1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Normalizar sistematicamente el programa de gestion documental para orientar a los usuarios y
hacer mas eficiente su implantacion, dotando a la Universidad de los Llanos, de un documento
estratégico de la gestion documental (P.G.D.), en el cual se establecen estrategias que
permiten a corto, mediano y largo plazo implementar y mejorar la prestacion de servicios,
desarrollar los procedimientos e implementar programas especificos del proceso de gestion
documental.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Definir las estrategias del Programa de Gestion Documental (P.G.D.), a corto, mediano y
largo plazo, con los recursos econémicos, administrativos y tecnoldgicos necesarios para el
desarrollo de las mismas.

» Estructurar el Programa de Gestion Documental, la metodologia y los procedimientos que
orienten arménicamente su desarrollo en la Universidad de los Llanos.

* Modernizar la Gestibn Documental en la Institucion, implementando précticas que involucren
aplicacion de nuevas tecnologias.

« Propender por la aplicacion de estdndares de calidad en cuanto a seguridad, preservacion y
disposicién de los documentos de archivo que garanticen no solo la salvaguarda de la
informacion, sino también el acceso a la informacion por parte de los usuarios.

2. ALCANCE

El P.G.D. de la Universidad de los Llanos, se construyd con base en el diagndstico de la
situacion de la Gestion Documental en la Institucion, el cual permitié identificar la situaciéon
actual y sus necesidades, por lo cual mediante un equipo interdisciplinario de profesionales de
las oficinas de: Correspondencia y Archivo, Planeacién, Sistemas y Gestion de la Calidad, se
formulen objetivos, actividades, estrategias y planes de mejoramiento, asi como el presupuesto
necesario para que la Gestion Documental en la Universidad se administre y actualice de
acuerdo a los requerimientos de la organizacion.

Este programa de Gestion Documental y sus versiones actualizadas, debe ser aprobado por el
Comité Interno de Archivo, su implementaciéon esta en cabeza del Proceso de Gestion
Documental, cuyo lider es el P.G.I de la Oficina de Correspondencia y Archivo y el control de
la implementacion de este programa esté a cargo de la Oficina de Control Interno.
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El P.G.D. establece la politica de gestién documental de la Universidad de los Llanos y su
articulacion con los diferentes sistemas de gestion ya existentes, como punto de partida para la
implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, lo
cual servirh como base para la instruccion del personal encargado de la administracion de los
archivos. Respecto a la organizacion y administracion de los archivos de gestion, central e
histérico, estos son de utilidad para la defensa juridica y salvaguarda del patrimonio
documental e historico estipulado en la mision institucional y sera guia a los Directores, Jefes
de Dependencia u Oficinas, Coordinadores y demas responsables de la informacién, para que
a través de la excelente administracion de documentos se fortalezca el principio de
transparencia del Estado.

La aplicacion del presente Programa de Gestion Documental — PGD, es obligatoria para todas
las dependencias académico — administrativas en las diferentes sedes, en aras de una
informacién manejada de manera eficiente que facilite la toma de decisiones.

3. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Universidad de los Llanos acorde al cumplimiento de su objeto misional, propendera
permanentemente por acciones encaminadas a valorar la gestiéon documental como patrimonio
historico de la organizacion, y se compromete con la aplicacion de la normatividad archivistica
vigente a través del proceso de planeacion, gestidén, trdmite, organizacion, transferencia,
disposicién, preservacion y valoracion de documentos, garantizando la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion producida y recibida, a través de soportes
fisicos y electronicos; lo anterior en el marco del Sistema Integrado de Gestion de la
Universidad.

4. PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO EL P.G.D.
El P.G.D. de la Universidad de los Llanos, esta destinado al siguiente publico:
4.1 EXTERNOS

» Ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas publicas o privadas, veedurias
ciudadanas, egresados y sector productivo.

* Organismos de Vigilancia y control sujetos de vigilancia, Contraloria General de la
Republica, en sus diversas formas en general como potenciales destinatarios de derechos

que pretendan ejercer a través de los mecanismos de participacion ciudadana.

« Organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados para
inspeccion y vigilancia de la gestion documental.
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4.2 INTERNOS

+ Estudiantes
* Docentes

* Administrativos
» Todos los procesos y todas las dependencias de la Universidad de los Llanos

5. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL P.G.D.
5.1 NORMATIVOS:

La Universidad de los Llanos, tiene publicada la normatividad relacionada con la Gestién
Documental en el siguiente link: http://documentacion.unillanos.edu.co/index.php/centro-de-
documentacion/cat view/112-oficina-de-archivo-y-correspondencia/118-normatividad/115-
normas-internas.html, dando aplicacion a la Ley General de Archivos 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias, asi como a la Ley de Transparencia 1712 de 2014, lo cual permite que
los usuarios conozcan los procesos internos de la institucion, como ente pablico universitario.

Asi mismo, la Universidad de los Llanos desde hace varios afios se encuentra inmersa en el
proceso de implementacién y mejora del Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma
Técnica de Calidad para la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 y el Modelo Estandar de
Control Interno, atendiendo lo dispuesto en la Ley 872 de 2003 y el Decreto 4485 de 2009,
como resultado del trabajo realizado, en el afio 2010 se formaliz6 el Sistema Integrado de
Gestion (SIG) de la Universidad de los Llanos mediante la Resolucién Rectoral 2287.

En diciembre del afio 2012 la Universidad presentd su Sistema de Gestion de Calidad ante el
ICONTEC con el fin de evaluar la conformidad de éste respecto de los requisitos de la Norma
NTCGP 1000:2009, y la Norma ISO 90001:2008, la cual fue exitosa, y el 20 de marzo de 2013
se obtiene por parte de ICONTEC la certificacion de dicho Sistema, la cual indica que se
cumplen los requisitos plasmados en las normas antes citadas, es asi como el Sistema
Integrado de Gestion ha buscado mejorar la interaccion existente entre los programas
académicos y la administracion, brindando asesoria en cuanto al disefio e implementacion de
procedimientos que de manera eficiente puedan dar cumplimiento a los diferentes
requerimientos de la Academia.

En este sentido, el Proceso de Gestién Documental, tiene documentados: La caracterizacion
del proceso del Proceso, el Manual de Correspondencia y Archivo, Procedimientos,
Instructivos, Formatos y las Tablas de Retencion, los cuales se encuentran publicados en el
siguiente link:

http://sig.unillanos.edu.co/index.php?option=com docman&task=cat view&qid=53&Itemid=55
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MAPA DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO COMUNICACION GESTION DE
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL LA CALIDAD
—

PROCESOS MISIONALES

PROYECCION

DOCENCIA SOCIAL

INVESTIGACION

| BIENESTAR INSTITUCIONAL 1
- i -~
PROCESOS DE APOYO
GESTION GESTION DE GESTION

JURIDICA TALENTO HUMANO

o=

FINANCIERA

USUARIOS Y PARTES INTERESADAS
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
SATISFACCION DE LOS USUARIOS
USUARIOS Y PARTES INTERESADAS

GESTION
DOCUMENTAL

GESTION ON DE
DE TIC

PROCESOS DE EVALUACION

AUTOEVALUACION
INSTITUCIONAL ] ]

No obstante, en el marco de la politica de calidad definida por la Universidad, es necesario
hacer revision, seguimiento y evaluacion en forma permanente en busqueda del mejoramiento

continuo del Sistema, de la organizacién y de

la atencion al usuario entre otros aspectos,

promoviendo la participacion ciudadana con garantias de seguridad.

5.2 ECONOMICOS:

Los recursos econémicos que garanticen la planeacion y ejecucién de los recursos del P.G.D.,
estaran incluidos en el presupuesto de cada uno de los proyectos que los integren, asi como
en las actividades y programas que este incluya, permitiendo a la alta direccién la definicion de
los mismos, por la linea que se considere viable su ejecucién, bien por recursos propios o bien

por estampilla.

5.3 ADMINISTRATIVOS:

5.3.1

RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — P.G.D. EN LA
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

Funcionarios del proceso de Gestion de TIC'S, Responsables de apoyar con
conocimientos del area los proyectos, procedimientos, formatos e instructivos para
implementar el P.G.D.

Corresponde al Jefe de la Oficina de Correspondencia y Archivo, hacer el seguimiento y
actualizacion del P.G.D., adicionalmente los funcionarios de esta oficina son los
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responsables de capacitar y liderar la implementacion del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS.

* Funcionarios Oficina de Control Interno: Funcionarios que actuaran en coordinacion en las
labores de implementacion y seguimiento del P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

Para la construccion del presente instrumento se conformdé un equipo de trabajo con
profesionales de diferentes dependencias asi:

DEPENDENCIA FUNCIONARIO

Oficina de Planeacion Asesor o su delegado

P.G.l.

Oficina de Sistemas Oficina de Sistemas o su delegado

Coordinacion Sistema Integrado de Coordinador de Oficina de SIG o su delegado

Gestion

Oficina de Control Interno Asesor o su delegado

Oficina Juridica Asesor Juridico o su delegado

Oficina de Comunicaciones P.Gl. de Comunicaciones o su delegado

Oficina de Correspondencia y

Archivo P.G.I. Oficina de Correspondencia y Archivo

Los profesionales que conforman el equipo de trabajo estableceran unas fechas de trabajo
para entregar avances segun los requerimientos del Procesos de Gestion Documental en la
Institucion.

5.3.2 COORDINACION DE LA GESTION DOCUMENTAL CON OTRAS AREAS
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El P.G.I. de la Oficina de Correspondencia y Archivo ser& el responsable en la Universidad de
los Llanos de liderar y coordinar el Programa de Gestion Documental, los diferentes aspectos
y componentes, demandando de las diferentes dependencias la participacion pertinente, pues
asi se busca hacer realidad y materializar, algunos de los principios del proceso de Gestion
Documental, definidos en el Articulo 5 del Decreto 2609 de 2012, como los siguientes:

* Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente seran evaluados regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.

e Coordinacién y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al

acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.
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» Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de
la institucion.

e Modernizaciéon. La alta gerencia de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, propiciara el
fortalecimiento de la funcion archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello
en el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

5.3.3 COORDINACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE LOS
LLANOS.

Teniendo en cuenta que la Gestion Documental es un proceso transversal a toda la
organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la gestion de documentos estard
coordinado por el Secretario General, a través de la Oficina de Correspondencia y Archivo. En
todo caso, teniendo en cuenta lo sefialado el Articulo 3. del Decreto 2609 de 2012, “es
responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como de los contratistas que
presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca el
Archivo General de la Nacion”.

5.3.4 APROBACION DE P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

El P.G.D. de la Universidad de los Llanos, debera ser aprobado por el Comité Interno de Archivo
de la Universidad de los Llanos.

5.3.5 PLAN DE CAPACITACION — P.G.D. UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

Requerimiento administrativo, orientado a definir y ejecutar los planes anuales de
capacitacion, los recursos necesarios para capacitar, el alcance y desarrollo del P.G.D., a los
servidores de la Universidad de los Llanos de los diferentes niveles de la entidad, procurando
entre otros aspectos a ampliar y mejorar los conocimientos de la gestién documental y la
organizacién de los archivos, ademés de formacién en el area de la auditoria de informacion y
manejo de procesos. Este requerimiento de tipo administrativo, se contemplara en el Plan
Institucional de Capacitacion.

5.3.6 COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION.

La Universidad de los Llanos fomentara la cooperacion, articulacién y coordinacion
permanente entre el proceso de Gestion de TIC'S (En cabeza de la Oficina de Sistemas), la
Oficina de Planeacion, los productores de la informacién, otros programas y sistemas que
permitan mejorar y complementar la gestion documental.
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5.3.7 PUBLICACION Y SOCIALIZACION

La Oficina de Comunicaciones publicard y socializara el P.G.D. a través de la pagina Web,
seccion de transparencia, asi mismo se hara una divulgacion de los resultados al interior de la
Universidad, con el fin de mejorar continuamente.

5.4 TECNOLOGICOS:

Para determinar los requerimientos tecnoldgicos a que haya lugar para cumplir con estandares
de soporte, conectividad, atencion por medios electrénicos, se hace necesario establecer un
Plan de Ajuste tecnoldgico, acorde a los lineamientos exigidos en la estrategia Gel, para ello se
hara:

- Analisis de la Infraestructura Actual

- Requerimientos de Capacidad Tecnolégica

- Riesgos y seguridad Informética

- Preservacion de la Informacién a largo plazo

Con el fin de identificar posibles herramientas tecnoldgicas que permitan a la institucion
modernizar sus procedimientos de trabajo, mediante la utilizacién de nuevas tecnologias que
faciliten el acceso de los usuarios y utilizacioén de la informacion, sin dejar de lado temas de
control, seguridad y preservacion de la informacion.

X TIPO DE
NOMBRE DE LA APLICACION AREA FUNCIONAL APLICACION
AREA FINANCIERA (CONTABILIDAD,
SIIF PRESUPUESTO, TESORERIA, ALMACEN), LOCAL
JURIDICA, ASUNTOS DOCENTES, ADMISIONES,
DIVISION SERVICIOS ADTIVOS.
PORTAL WEB INSITUCIONAL SISTEMAS WEB
BASE DE DATOS ACCESS CORRESPONDENCIA LOCAL
PROCESO DE DOCENCIA (VICEACADECMICA,
SARA FACULTADES Y PROGRAMAS) WEB

5.4.1 METODOLOGIA

Para identificar las necesidades en Gestion Documental, se hace mediante un diagnéstico
basado en diferentes fuentes:

- Informe de Visita del AGN

- PINAR

- Plan de Mejoramiento Contraloria Departamental
- Informe de Visita a Archivos de Gestion

- Diagnastico Integral
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Con base en esta informacion se hace un analisis de riesgos matriz DOFA (anexo) y se
establece un plan de accion con el propésito de mitigarlos en cuanto a tiempo y recursos.

6. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UN IVERSIDAD DE LOS
LLANOS

El P.G.D. de la Universidad de los Llanos debe contener las orientaciones de caracter
administrativo, tecnol6gico, econdémico, corporativo 0 normativo, dirigidas para que cada uno
de los procesos de la gestion documental, se desarrolle ajustandose a los principios
planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacién, vinculo archivistico, proteccibn del medio ambiente,
autoevaluacioén, coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad,
orientacion al ciudadano, neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacién y los datos,
segun lo estipula el Decreto 2609 de 2012, Art. 9.

7. PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

La gestion de documentos en la Universidad de los Llanos se regira por los siguientes
principios:

a. Planeacion: conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos,
analisis de procesos, analisis diplomético y su registro en el sistema de gestion documental.

b. Produccién: actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para el tramite, proceso
en que actla y los resultados esperados.

c. Gestidn y trdmite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

d. Organizacién: conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema
de gestién documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

e. Transferencias: conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacién, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de
formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.
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f. Disposicion de los documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacion, de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

g. Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estdndares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

h. Valoracién: proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

Para crear o actualizar los procedimientos, formatos, guias, manuales e instructivos se
adoptaran siguiendo la metodologia establecida para el Sistema Integrado de Gestion de

Calidad de la Universidad de los Llanos, coordinada por la Oficina del SIG.

Los procedimientos se deberan revisar minimo una vez al afio, con el objeto de ajustarlos y de
ser necesario actualizarlos de manera que cumplan los requerimientos.
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a. Tabla 1: Planeacion

FECHA DE | TIPO REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO ENTREGA | A LI ETT
Crear el Registro de Activos de Informacion, indice de Redistro e
Informacién Clasificada y Reservada (Ley 1712 de 2014, I’gdice Corto plazo X
Ley de Transparencia)
Adoptar vy el Esquema de publicacién (Ley 1712 de 2014, Esqugmgfje Corto plazo X
Ley de Transparencia) Publicacién
Revisar normatividad, procesos y procedimientos vy Prp cedi-
. . . mientos Corto plazo X
actualizar (que incluyan documento electrénico) .
actualizados
Identificar instrumentos archivisticos existentes y elaborar
0 actualizar los que se requieran (T.V.D., T.R.D., PINAR, A mediano
. . . Instrumentos
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivisticos Plazo X
Archivo, SGDEA, Banco Terminolégico, Tablas de Control
Administracién documental de Acceso)
Elaborar  Sistema Integrado de  Conservacion,
conformado por el Plan de Conservacion de Documentos | Documento Corto plazo X
Fisicos y el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo
Formular Directrices de Transferencia para los
Documento Corto plazo X
documentos que deben preservarse a largo plazo
Aplicar las politicas de seguridad de la informacion de la
ent|daq y definir las tablas de contr.oll de acceso (perf|lgls) Documento Corto plazo X
requeridos para los procesos y actividades de la gestion
documental.
Crear el Programa de archivos descentralizados (incluye
o : - - Documento Corto plazo X
tercerizacion de la custodia o la administracion).
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FECHA DE | TIPO REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO ENTREGA | A LI ETT
Revisar los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de funciones de las unidades académico -
administrativas de la universidad para ejercer control de
. . o L . . . . Instrumentos
Directrices para la creacion y produccion, tipos de informacién y elaboracion de los revisados Corto plazo X
disefio de documentos documentos en forma fiable y auténtica, en el formato que
mejor responda a su disponibilidad, acceso vy
preservacion.
Definir mecanismos para la integracion de los documentos A Lardo
fisicos y electrénicos, asi como el modelo de requisitos Propuesta Plaz?) X
para la gestién de documentos electronicos.
Directrices para la creacion y Crear el Programa de normalizacion de formas vy A mediano
L . . Documento X
disefio de documentos formularios electrénicos. Plazo
Normalizar los procedimientos de digitalizacion acorde . .
. . . Compendio de | A mediano
con los lineamientos dados por el AGN y los estandares X
L Normas Plazo
de buenas practicas.
Definir criterios frente a la autorizacion y uso de firmas .
. L, L . . Criterios A Largo
Mecanismos de autenticacion electrénicas en la universidad, basado en el modelo de Definidos Plazo X
requisitos para la gestion de documentos electronicos.
Definir metadatos minimos de los documentos de archivo
(contenido, estructura y contexto) que deben ser Metadatos A mediano
Metadatos . . . - X
vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la Definidos Plazo
naturaleza de los tipos de informacién de la entidad.
Fuente: Elaborado por el autor
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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b. Tabla 2: Produccién

FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA | A L = T
Definir la estructura, las condiciones diplométicas
(internas y externas), el formato de preservacion, el
soporte, el medio, las técnicas de impresion, el tipo de
tintas, calidad del papel y deméas condiciones que se .
. . A mediano
requieran para elaborar los documentos de archivo.| Documento Plazo X
Para documentos a declarar en el SGDEA deben
Estructura de los cumplir con los requisitos y caracteristicas minimas de
documentos un documento de archivo, establecidas en el Decreto
2609 de 2012 (Art. 30).
Revisar lo que se tiene para creacion y disefio de
formas, rétulos, formularios y documentos, analisis de| Revision de A mediano X
procesos, analisis diplomético y su registro en el| instrumentos Plazo
Sistema de Gestion Documental.
Determinar los mecanismos de control de versiones y
aprobacion de documentos para facilitar el trabajo| Mecanismos | A mediano X
colaborativo y el mantenimiento de la trazabilidad desde | de Control Plazo
su creacion hasta el momento de su aprobacion y firma.
Elaborar Programa de reprografia (incluye los sistemas A mediano
de fotocopiado, impresion digitalizacién y| Documento Plazo X
Produccién o ingreso microfilmacion).
Establecer criterios de produccién de copias e Criterios A mediano X
impresiones definidos Plazo
Definir lineamientos para uso de formatos abiertos en la| . . A mediano
L L Lineamientos X
produccion de documentos electrénicos. Plazo
Proyecto de Renovacion Tecnoldgica y de Sistemas de A Corto
. . - - Proyecto X
Informacién (estudios técnicos y planeacion ) Plazo
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FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA | A L = T
Diseflar mecanismos como planillas, registros y otros,
para la recepcion de los documentos fisicos o .
- . . o A mediano
electrénicos producidos por los ciudadanos para que Disefio Plazo X
sean incorporados electrébnicamente o al sistema
) implantado por la entidad para tal efecto.
Area competente para el — - -
. Unificar el registro y radicacion de los documentos
tramite ) . . . .
tramitados por la entidad independientemente de los A mediano
. . . . Propuesta X
medios y canales disponibles y de acuerdo con los tipos Plazo
de informacion definidos.
Proponer directrices encaminadas a lograr la .
L . . " A mediano
simplificacion de trdmites de la entidad y facilitar su Propuesta Plazo X
automatizacion.
Fuente: Elaborado por el autor
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

c. Tabla 3: Gestion y tramite

FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA A L E T
Implementar mecanismos para control de entrega de aRcet\lj:Iziizra): A Corto X
Registro y Distribucion de documentos a usuarios internos y externos Procedimiento Plazo
Documentos — -
Elaborar el Programa de gestion de documentos A mediano
electrénicos Documento Plazo
Estructurar los servicios de archivo, haciendo uso de los .
. L. . . . Oferta de A mediano
Acceso y consulta medios tecnolégicos para facilitar la interaccién con los - X
USUArioS Servicios Plazo
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA A L E T
Establecer las tablas de control de acceso y socializar
los formatos de préstamo de los documentos, asi como| Tablas de .
. . . A mediano X
los mecanismos de consulta disponibles para los| Control de Plazo
usuarios. Acceso
Promover el intercambio de informaciéon con otras
instituciones haciendo uso del banco terminolégico de
tipos, series y sub-series documentales de la entidad .
. . . o A mediano X

con el fin de facilitar la interoperabilidad entre los

. . L . Propuesta Plazo
sistemas de informacion y garantizar la adecuada
atencion a los usuarios.
Implementar mecanismos de control y seguimiento a los

Control y seguimiento tramites que surte el documento hasta la resolucion de | Seguimiento y | A mediano X
los asuntos, en los periodos de vigencia oportunos, Control Plazo
incluyendo entornos electrénicos (con metadatos).
Fuente: Elaborado por el autor
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

d. Tabla 4: Organizacién

FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO

ENTREGA A L E T

Revisar los lineamientos existentes o proyectar los
necesarios tendientes a organizar los documentos| Lineamientos
fisicos y electronicos (incluyendo sus metadatos) de A mediano
acorde con los Cuadros de Clasificacion Documental y | clasificacion Plazo

las Tablas de Retencion Documental (requisito revisados
SGDEA) Decreto 2609/2012 Art.16

Clasificacion
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FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA A L = T
Establecer requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y relacional de los| Documento .
. - - A mediano X
documentos en el Sistema de Gestibn Documental| Requisitos Plazo
(Decreto 2609/2012, Art. 07 )
Establecer los metadatos que garanticen los principios:
5 Autennudgfj, integridad, |naIterab|I|dad,, _f|ab|I|dad y Metadatos A mediano X
Ordenacion conservacion del documento electronico.(Decreto Plazo
2609/2012, Art. 22)
Revisar los lineamientos existentes o proyectar los
necesarios para desarrollar los procesos de ordenacion | Lineamientos
documental, que garanticen la adecuada disposicion y | de ordenacién [ A mediano X
control de los documentos en cada una de las fases de revisados Plazo
archivo. (Acuerdo 05 de 2015, Art. 9)
o P d
Elaborar el programa de descripcion documental y r°gra.m"‘?, © .
. . S Descripcion A mediano
elaborar los diferentes instrumentos de descripcion
Documental Plazo
Adoptar tecnologias de la informacién y las
comunicaciones en la produccién, conservacion,
organizacién, administracion, control, acceso y
Descrincion preservacion de los documentos de archivo, que A Largo
P permitan la interoperabilidad y compatibilidad con el Proyecto Plazo X
Sistema de Gestion Documental y con otras entidades
publicas. (Acuerdo 005 de 2013 Art. 21).
Disefi trategi fortal i i .
iseflar estrategias para fortalecer y crear conmen_c,la Propuesta de | A mediano
en el personal sobre la importancia de la Gestion .
estrategias Plazo X

Documental (Gestion del Cambio)

TIPO REQUISITO:

A=ADMINISTRATIVO

Fuente: Elaborado por el autor
L=LEGAL

F=FUNCIONAL

T=TECNOLOGICO
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e. Tabla 5: Transferencias

FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA A L E T
Revisar directrices y los procedimientos para la| Revisibny
Preparacion de la realizacion de transferencias primarias y secundarias, | actualizaciéon | A mediano X
transferencia que incluyan los documentos electronicos de de Plazo
conformidad con los tiempos establecidos en las TRD. | procedimiento
Verificar la aplicacion de los procesos de clasificacion y
ordenacion de los expedientes, asi como las Crear
e . condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el| mecanismo A mediano
Validacion de la transferencia . e X
traslado y entrega formal de las transferencias |de verificacion Plazo
documentales mediante el inventario firmado por las
personas que intervienen en el proceso.
Formular métodos y periodicidad de aplicacion de
Migracion, refreshing, tecnlcas_, de rigracion, refr_eshlng, . emulacion .,0 Disefio de A mediano
> > conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacion i X
emulacion o conversion . . . L métodos Plazo
o pérdida de informacién y asegurar el mantenimiento
de las caracteristicas de contenido de los documentos.
Incluir los metadatos que faciliten la recuperacion de
los documentos fisicos y electronicos de las series| Metadatos A mediano
Metadatos . . - X
documentales transferidas al archivo central en soporte Definidos Plazo
fisico o en soporte electrénico.
Fuente: Elaborado por el autor
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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f. Tabla 6: Disposicion de los documentos

EECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA A L F T
Revisar procedimientos para normalizar y formalizar la Revisar y .
. . . C . . . A mediano
Directrices generales disposicion final de los documentos (incluir documento | actualizar Plazo X
electrénico). procedimiento
Elaborar el Manual de Conservacién de Documentos Elaborar A mediano
Manual Plazo X
Seleccion y Microfilmacién b " " - Joloai
ylo Digitalizacion Ea, orar olcumento qug etermine meto .o ogia, .
estandares, técnicas, criterios y el plan de trabajo para A mediano
L . . Documento
la aplicacién de la conservacion total, la seleccion, la Plazo X
microfilmacion y/o la digitalizacion.
Revisar y actualizacion del procedimiento de .
S . . .. | Procedimient .
eliminacién, que involucre y garantice la destruccion . A mediano
- o revisado y
segura y adecuada de los documentos fisicos vy . Plazo X
- actualizado
electrénicos.
Eliminacion Ejecutar los procedimientos establecidos segin la
normat|V|daq vigente en especial sqbr_e publicacién .d.e Procedimient | A mediano
los inventarios de los documentos eliminados en el sitio o eiecutado Plazo X
web de la entidad (Articulo 25 del Decreto 2578 de )
2012 y el Articulo 15 del Acuerdo AGN 004 de 2013).
Fuente: Elaborado por el autor
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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g. Tabla 7: Preservacion a largo plazo

EFECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO ENTREGA A 1 = =
Elaborar e Implementar el Plan de Conservacion Documento A mediano
Plan de Documental para los documentos fisicos Plazo X
Conservacion [Ejaporar el Programa de Saneamiento Ambiental A medianc
Documental | (control de plagas) que incluya limpieza de areas y| Documento Plazo X
Sistema documentos
Integrado.d,e Elaborar e implementar el plan de Conservacion y A mediano
Conservacion Preservacion de Documentos Electronicos a Largo| Documento X
Plan de Pl Plazo
g azo.
Preservacion -
Digital Elaborar el Programa de documentos especiales
(gréficos, sonoros, audiovisuales, orales, de| Documento | A Largo X
comunidades indigenas o afro descendientes, etc.). Plazo
Disefiar un Programa de atencion y prevencién de A mediano
emergencias para la documentacion en caso de| Documento Plazo X
siniestros.
Elaborar el Programa de documentos vitales o
esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de la Documento A mediano
entidad en caso de emergencia). Decreto 2609 de Plazo X
Seguridad de la informacion 2012
Establecer las medidas preventivas para salvaguardar DElcall,lt;r?;rto
los documentos electronicos, que permitan resguardar Plan de A mediano
y proteger la informacion, asegurando autenticidad, Riesqos de Plazo X
integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, Se ur?dad de
legibilidad (visualizacion) y conservacion. la Igformaci(’)n
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FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA A L = T
Requisitos para la - o - Documento
. L Establecer y verificar el cumplimiento de los requisitos . .
preservacion y conservacion ., . requisitos A mediano
para la preservacion de los documentos electronicos de X
de los documentos . L para la Plazo
L . archivo desde su creacion. .
electrénicos de archivo preservacion
y
conservacion
-~ ) y de los
Identificar las necesidades de preservacion a largo documentos
Requisitos para la conversion plazo Qe los docgmgntos eIec}tromcos de archwq ,y electronicos A mediano
. - determinar los criterios y métodos de conversion - X
0 migracion : . o . de archivo Plazo
refreshing, emulacién y migracién aplicables en la que incluya
institucion. criterios y
métodos de
conversion
Fuente: Elaborado por el autor
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO

h. Tabla 8:; Valoracion

FECHA DE | TIPO DE REQUISITO
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO

ENTREGA A L F T

Revisar las caracteristicas de la produccion documental I.?ews.lon de .

. . - i directrices de | A mediano
Directrices generales tanto de documentos fisicos como electronicos y - X
. o . produccion Plazo
determinar criterios de valoracion.
documental
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FECHADE | TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR PRODUCTO
ENTREGA [ A | L | E | T

Realizar Proceso de evaluacién de la produccion

. . . Definicion de
documental en las diferentes areas, para determinar

. . . valores
L sus valores primarios y secundarios de documentos L .
Valores primarios y Valores . L . primarios y A mediano
. fisicos y electronicos, con el fin de establecer su :
secundarios . . . secundarios Plazo
permanencia en las diferentes fases del archivo y de los X
determinar su destino final (eliminacién o conservacion documentos
temporal o definitiva). (Decreto 2609 de 2012 Art. 9)
Fuente: Elaborado por el autor
TIPO REQUISITO: A=ADMINISTRATIVO L=LEGAL F=FUNCIONAL T=TECNOLOGICO
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Acorde a las circunstancias actuales y a la necesidad de integrar el tema de documentos
electronicos, la Universidad de los Llanos debera antes de pensar en Digitalizar, presentar
proyectos encaminados a impulsar el uso de la Tecnologia aplicada a la Gestidon
Documental, buscando adoptar su Sistema de Gestidon del Documento Electréonico de Archivo
SGDEA.

El P.G.D., es un plan discriminado a corto, mediano y largo plazo y cuenta con un érgano
coordinador de la gestiéon de documentos que garantiza su adecuado desarrollo y a través
del cual se definen las politicas generales de la gestion documental, y aprobado por el
Comité Interno de Archivo, instancia asesora.

8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Las fases de implementacién del PGD de la Universidad de los Llanos son las siguientes:

Apreciacion de la Disefio Analisis y
situacion normativo y Formulacion
prospectivo estratéqica
i iy FASE IV:
" r j Tactica cperacional
:]\L o S {Hacery
’ » » recalcular)
. . cque deberia ser 7 :Queé podemos
Sltuacuo«) s i QUE deseamos que hacer de lo que
prqblematlca: ) sea? debemos hacer
;como fue? ;Quéesy icomo?

qué tiende a ser?

__/ - e -’
CONOCIMIENTO ACCION
9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

L -

En la Universidad de los Llanos, en el Programa de Gestién Documental, se desarrollaran
como estrategia complementaria los siguientes programas especificos:

e Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
e Programa de documentos vitales o esenciales

o Programa de gestion de documentos electrénicos

e Programa de archivos descentralizados

o Programa de reprografia

o Programa de documentos especiales

¢ Plan Institucional de capacitacién

e Programa de auditoria y control
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Estos programas se abordaran en desarrollo de las tareas programadas por el grupo de trabajo,
en las fechas estipuladas.

* Programa de normalizaciéon de formas y formularios e lectronicos

El Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos, buscard a partir del
inventario de sistemas de informacién de la Universidad de los Llanos que se tenga, contar con
el inventario de los tipos documentales generados en formato electrénico, como informacion
béasica tendiente a:

» Determinar el sistema o herramienta tecnolégica donde nace o se origina.

e La frecuencia volumen y caracteristicas.

« Si el soporte electrénico, también se genera en medio anélogo.

» Si esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad, tipo de
proceso, frecuencia de generacion y codificacion en el SIG.

e Siesta definido en las T.R.D. como tipo documental, de qué serie o0 sub serie.

¢ Puntos de acceso.

* Frecuencia de consulta.

* Medios de conservacion y preservacion.

¢ Formas de consulta a futuro.

Se tendrdn como criterios de produccién o conservacion, los generados en los medios
previstos en el Articulo 2, Decreto 2609 de 2012.

* Programa de documentos vitales o esenciales

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la Universidad de los Llanos, estara
orientado a definir, identificar, caracterizar, los documentos institucionales que ante la
ocurrencia de eventuales siniestros originados por efectos fisicos, biolégicos o humanos,
deben ser conservados y preservados con el fin de garantizar la existencia, gestion y
continuidad de la Universidad de los Llanos a futuro, mediante la formulacion de politicas,
metodologias, responsabilidades tendientes a garantizar la proteccion necesaria de los
mismos.

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales de la Universidad de los Llanos, estara
orientado a: Proteger los documentos vitales de la destruccién total o parcial, ante desastres
ocasionados por efectos fisicos, biol6gicos o humanos.

* Programa de Gestion de documentos electrénicos Univ ersidad de los Llanos

El Programa de gestion de documentos electrénicos Universidad de los Llanos esta orientado
a garantizar una eficiente y técnica gestién de documentos electronicos en la Universidad de
los Llanos a partir del cumplimiento de un Modelo de Requisitos que incluye entre otros
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elementos de Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad, Disponibilidad vy
Conservacion, los cuales garantizan que los documentos electronicos mantengan su valor de
evidencia a lo largo del ciclo de vida de expedientes mixtos (hibridos), digitales y electrénicos.

El programa debe apoyarse en el uso de tecnologias tipo de Sistemas Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivos, que incluyan el manejo de formas y formularios electronicos. Se
deberan tener en cuenta los estandares de la Ley 1437 de 2011 y los desarrollos y los ajustes
a nivel de Acuerdos AGN, Guias AGN MinTic, Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO,
la Estrategia de Gobierno en Linea — GEL.

Se tendrd en cuenta lo referente a las politicas y lineamientos que desarrolle el Sistema
Nacional de Archivos Electrénicos - SINAE, en concordancia con el Sistema Nacional de
Archivos.

a. Meta: Disefar e implementar el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
b. Recursos Necesarios:

— 1 Ingeniero de sistemas, 1 archivista.

- Firmas y certificados electronicos

- Sistemas Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA
c. Articulacion: Plan estratégico de tecnologia, Plan Institucional de Capacitacién

* Programa de archivos descentralizados

El Programa de Archivos Descentralizados, estara orientado para el caso de la Universidad de
los Llanos, a la institucionalizacion de los Archivos de Gestion, Central e Historico.

Este programa de archivos descentralizados tiene como objetivo ejercer mayor control en la
administracion de los archivos respecto al envio, despacho y conservacion de la
documentacion.

Adicionalmente permite estudiar posibilidades de tercerizacion, de la custodia o la
administracion documental.

e Programa de Reprografia (Sistemas de fotocopiad o0, impresion, digitalizacion y
microfilmacién).

El programa de reprografia de la Universidad de los Llanos debe incluir los sistemas de
fotocopiado, impresion, digitalizacion de documentos que forman parte del acervo documental

de la Universidad de los Llanos, a nivel de los Archivos de Gestion, Central e Histérico.

Estara determinado por la conservacion y preservacion de las series misionales y de valor
historico que genera la Universidad de los Llanos.
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a. Meta: Disefiar e implementar el Programa de Reprografia.
b. Recursos Necesarios: 1 Ingeniero de sistemas, 1 Restaurador, 1 Bibliotec6logo Archivista.
c. Articulacion: Plan estratégico de tecnologia, Plan Institucional de Capacitacion.

» Programa de documentos especiales (graficos, s onoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afro descendientes, etc.).

El Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afro descendientes, etc.), de la Universidad de los Llanos,
estara orientado a definir estdndares de los documentos en diversos formatos producidos,
con el fin de garantizar la conservacion y preservacion de sus contenidos, acudiendo a
procesos técnicos como la migracion a otros formatos, en aras de garantizar la lectura,
consulta y uso.

» Plan Institucional de Capacitacion.

Este Programa Especifico del P.G.D., est4 orientado a cumplir, con lo preceptuado, en el
Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacion. Las entidades publicas y las privadas que
cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de capacitacion los
recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del P.G.D., a los funcionarios de
los diferentes niveles de la entidad.

* Programa de auditoria y control.

Este programa de auditoria y control de la Universidad de los Llanos, en materia de gestion
documental, esta orientado a un trabajo coordinado con las otras areas que intervienen en la
implementacion del P.G.D., capaciten, midan y evallen la consecucion de las metas y
objetivos.

Anualmente se realizard como minimo una revision de las necesidades de la entidad en materia
de gestibn documental y administracion de archivos, si como la efectividad en la
implementacion de los programas especificos, acorde con la retroalimentacion obtenida se
puede cerrar o crear proyectos y programas requeridos para la optimizacién de la gestion
documental de la entidad ademdas aportar con la politica de desarrollo y eficiencia
administrativa, considerando la identificacion, racionalizacién, simplificacién y automatizacion de
los trdmites, los procesos, procedimientos, sistemas de organizacion y recuperacion de
informacién, garantizando a largo plazo la disponibilidad y acceso a los documentos.

10. ARMONIZACION DEL P.G.D.

En cumplimiento de la normatividad publica del Estado Colombiano, y en la Universidad de los
Llanos en especial:
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Plan de Desarrollo Institucional, Estrategia 6 de Eficiencia Administrativa

Ley 872 de 2003 “Por el cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la rama ejecutiva
del poder publico y otras entidades prestadoras de servicios”

Decreto 1599 de 2005 “Por el cual se adopta el MECI 1000:2005"

Decreto 4485 de 2009 “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma NTCGP
1000”

Resolucion Rectoral 2287 del 20 de marzo de 2013 Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la
Universidad de los Llanos

Decreto 2623 de 2009 “Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano”
Decreto 2641 de 2012. “Por el cual se reglamentan los articulos 73y 76 de la Leyl1474 de 2011”
Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion. “Politicas de eficiencia administrativa”.

Decreto 2573 de 2014. Por la cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
gobierno en linea.

El Sistema de Gestiobn Documental (SGD) de la Universidad de los Llanos, implementara sus
procesos y programas especificos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestidon
de la

Institucion entre los que se encuentran:

» Sistema de Gestion de la Calidad

» Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
» Sistema de Gestion Ambiental

¢ Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

» Estrategia Gobierno En Linea

» Estrategias de Atencion al Ciudadano

Con el objetivo de mejorar sus procesos y procedimientos internos que permitan mejorar la
atencion al usuario, ofreciendo mas y mejores posibilidades; se realizard evaluacion,
seguimiento y control, minimo anualmente, con el objeto de alcanzar los estandares de
eficiencia administrativa que se requieren.
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