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1. Reuniones periédicas con
responsables del proceso de
Mejorar el proceso de radicacién de la recepcidn (procedimiento
documentacién  institucional,  de radicacion)
acuerdo con los pardmetros de para revisar las estadisticas de
calidad establecidos. errores y reiterar los parametros de
cumplimiento para disminuirlos.

Objetivo  Estratégico 9: Mejorar el
desempefio institucional a través de la
gestion eficaz, eficiente y efectiva de los
procesos internos para alcanzar |la
acreditacion institucional.

100%

Se verificé que: Se verificé que:

-El 06/05/2014 se realizé reunién con los -El 24/06/2014 se realizo reunién con los
funcionarios responsables del proceso de funcionarios responsables del proceso de
recepcion (procedimiento radicacion) con recepcién (procedimiento radicacion) con
el objetivo de concientizarlos y el objetivo de implementar una pausa
recordarles el compromiso laboral activa de 10 minutos por cada uno de los
firmado con relacién a la disminucion de funcionarios, buscando con esta
errores. Analizando los que se han estrategia minizar los errores en
presentado a la fecha, haciendo enfasis radicacion .

en la revision que debe hacerse a todo el -El 4/08/2014 se realizo reunién con los
proceso ejecutado. funcionarios responsables del proceso de
-El 24/06/2014 se realizo reunion con los recepcion (procedimiento radicacion),
funcionarios responsables del proceso de para socializar los tiempos y errores
recepcidn (procedimiento radicacion) con cometidos en el proceso de recepticén y
el objetivo de acordar el tiempo para de radicacion de la documentacion.
tomar pausa activa (10 minutos cada -El 10/09/2014 se realizo reunion con los
uno de los funcionarios tanto en la funcionarios responsables del proceso de
mafiana como en el tarde) a partir del Il recepciéon (procedimiento radicacion),
semestre académico . para revisar los tiempos de radicacion de
-Se evidencio en registro de asistencia 23-los documentos y errores.

05-2014 reunién con los funcionarios - El 18/09/2014 reuniéon con los
sobre la socializacion en el manejo de la funcionarios responsables del proceso de
carpeta compartida para llevar el recepcion , para revisar las posibles
consecutivo de las planillas de recorrido causas de los continuos errores en el
-Se evidencio en registro de asistencia 24/- proceso de recepticon y de radicaciéon de
05/2014 capacitacién a la funcionaria la documentacién.

Cenobia Valencia en el proceso de -El 07/10/2014 se realizo reunion con los
Radicacién correspondencia externa con funcionarios responsables del proceso de
el fin de apoyar en el drea de recepcion y recepcion (procedimiento radicacion),
radicacion. para revisar las posibles causas de los



Realizar analisis de requisitos para la
Objetivo  Estratégico 9: Mejorar el implementacion del Programa de
desempefio institucional a través de la Gestion Documental (PGD)
gestion eficaz, eficiente y efectiva de los atendiendo los Decretos 2578 y 2609

procesos internos para alcanzar la de diciembre de 2012 e iniciar la
acreditacion institucional. implementacion de la Fase |
(Diagndstico)
‘- Ajustar encuesta al ciudadano con
relacion a satisfaccion de respuesta de
PQRD, incluyendo realimentacion de
Objetivo  Estratégico 9: Mejorar el los usuarios del sistema de contacto y

desempefio institucional a través de la PQRD.

gestion eficaz, eficiente y efectiva de los

procesos internos para alcanzar la- Realizar seguimiento a la

acreditacion institucional. implementacion del nuevo aplicativo
PQRD.
(PLAN GEL-PLAN ANTICORRUPCION Y
DE ATENCION AL CIUDADANO 2014)

Publicar en la web los informes de
seguimiento a las Peticiones, Quejas,
Reclamos, denuncias y Sugerencias.
(PLAN ANTICORRUPCION Y DE
ATENCION AL CIUDADANO 2014)

* Gestionar y asistir a
capacitaciones sobre
implementacion del Programa de
Gestion Documental (PGD)
atendiendo los Decretos 2578 vy
2609 de diciembre de 2012.

*Realizar visitas de reconocimiento
a instituciones que cuentan con el
PGD en dos archivos similares en la
Ciudad de Bogotd y el Archivo
general de la Nacion, para crear el
marco conceptual de desarrollo del
PGD.

*Elaborar un informe de diagndstico
de acuerdo a los requisitos para la
implementacion del PGD en Ila
Universidad del Quindio.

Establecer Acciones de
mejoramiento en el sistema de
contacto y PQRD de acuerdo a los
requisitos manual 3.1.

Publicar en la web los informes de
seguimiento a las Peticiones,
Quejas, Reclamos, denuncias vy
Sugerencias.

100%

100%

100%

Asistencia a capacitacién los dias
19,20 y 21 de junio al seminario
"Nacional  “Implementaciéon  del
programa de Gestion Documental
(PGD), articulado al plan estratégico
de la entidad, plan de accién anual,
MECI, calidad y NTC — ISO 15489”,
realizado en la ciudad de Medellin .

Elaboracion Documento borrador
construido en un 80% :

‘-Registros de asistencia de elaboracién
del Prorama de Gestion Documenta del 4

y 29 de julio .

-Registro de asistencia del 5 de agosto
para revision y ajustes al Programa de
Gestion Documental

- Revision del documento borrador por la
jefe de la oficina asesora de control
interno  para seguimiento a este
programa (registro de asistencia 8 de
agosto de 2014, en la oficina de control
interno).

4 informes presentados al Comité de
Control Interno Sobre el comportamiento
del sistema de PQRSD y publicados en el
portal de la Universidad , en el cual se
Incluye seguimiento a la satisfaccion de
respuestas del cliente.

Se evidenci6 en la pagina de |Ia
Universidad en el link del area de Gestion
Documental, documentos de interes los
4 informes de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y denuncias
correspondientes al afio 2014.



Realizar actividades de divulgacion y Actualizar Resolucién Rectoral N°
sensibilizacion en la ley 1437 de 2011 1124 (Adopta el Reglamento para la
(derechos de peticién), Resolucién Tramitacidon Interna de Peticiones,
Rectoral N° 1124 (Adopta el Quejasy Reclamos en la Universidad
Reglamento para la Tramitacién del Quindio)

Interna de

Peticiones, Quejas y Reclamos en la Realizar actividades de socializacidn
Universidad del Quindio). y sensibilizacion de la normatividad
(PLAN  ANTICORRUPCION Y DE interna y externa que reglamenta
ATENCION AL CIUDADANO 2014) las PQRD

Objetivo  Estratégico 9: Mejorar el Utilizar a través de dispositivos

desempefio institucional a través de la moviles el sistema de contacto, Gestionar la disposicidon del sistema
gestion eficaz, eficiente y efectiva de los peticiones, quejas, reclamos y de contacto, peticiones, quejas,
procesos internos para alcanzar la denuncias. reclamos y denuncias a través de
acreditacion institucional. (PLAN GEL) dispositivos maviles.

Reducir el consumo de papel a través

de la implementacion de buenas
Objetivo  Estratégico 9: Mejorar el practicas. Para esto se debe tener 1. Realizar benchmarking en
desempefio institucional a través de la como referencia benchmarking con entidades que hayan adoptado
gestion eficaz, eficiente y efectiva de los otras instituciones y el documento de cultura de cero papel.
procesos internos para alcanzar la Buenas Practicas para reducir el 2. Identificacion de las buenas
acreditacion institucional. consumo de papel elaborado por el practicas

Programa Gobierno en linea.

(PLAN GEL-PLAN EFICIENCIA)

80%

100%

100%

1. Borrador de Resolucion de PQRD
actualizadapara revisién y ajustes en el
comité de Gestion Documental

2. . Socializaciéon del nuevo aplicativo
PQRSD con la respectiva normatividad a
las diferentes  facultades de Ia
Universidad.

'-Registro de asistencia del 13 de
noviembre de 2014 Facultad de Ciencias
de la Salud.

-Registro de asistencia del 14 de
noviembre de 2014 Facultad de
Educacion.

-Registro de asistencia del 18 de
noviembre de 2014 , capacitacion
personal del area de Gestidn
Documental. sobre el nuevo aplicativo
-Registro de asistencia del 25 de
noviembre de 2014 en la sala de
capacitacion de la Unidad Virtual

Se verificé en la pagina Web, Sistema
Responsive que permite el acceso al
portal, y al enlace de PQRDS a través
de dispositivos moviles.

dE EVIUEIILIVU Ludulu LullipdidLuvo ue
buenas practicas para reducir el
consumo de papel presentado al
Comité de Planeacién y Gobierno en
linea.

-Acta No. 003 de agosto de 2014.
Cuadro comparativo de buenas
practicas para reducir el consumo de
papel presentado al Comité
antitramites.



1. Realizar diagnostico sobre
Objetivo  Estratégico 9: Mejorar el Diagndstico sobre uso de papel en la consumo de papel en Ia
desempefio institucional a través de la entidad con el fin de identificar usos y Universidad.
gestion eficaz, eficiente y efectiva de los desperdicios que permitan mejorar las 2. Realizar seguimiento al consumo

procesos internos para alcanzar la Buenas practicas en su utilizacion. de papel. Revisar y controlar el
acreditacion institucional. (PLAN GEL-PLAN EFICIENCIA) consumo de papel de las diferentes
areas

1. Socializar a todos los
funcionarios, contratistas y
pasantes de la entidad la Directiva
Presidencial 04 de 2012 y otras
normas complementarias.
2.Sensibilizar a todos los servidores
Objetivo  Estratégico 9: Mejorar el Campafia de sensibilizacion a los sobre el alcance e impacto del

desempefio institucional a través de la funcionarios para la adopcidn e proyecto de eficiencia
gestion eficaz, eficiente y efectiva de los importancia de la cultura de Ila administrativay cero papel.

procesos internos para alcanzar la racionalizaciéon en el uso de papel. 3.Programar campanas de
acreditacion institucional. (PLAN GEL-PLAN EFICIENCIA) empoderamiento institucional en

temas medioambientales y de
responsabilidad social (Reduccion,
Reutilizacién y Reciclaje), mediante
actividades didacticas que generen
impacto en todos los funcionarios
de la entidad.

100%

100%

Se evidencio Acta No. 002 de junio de
2014. Diagndsticoo sobre consumo de
papel en la Universidad, presentado al
Comité de Planeacion y Gobierno en
linea

1. Se evidencid en registros fotograficos
Campafia de sensibilizacion
implementada a los funcionarios de la
Universidad para la adopcion de
importancia de la cultura de Ia
racionalizacion en el uso de cero papel.
-Se evidencidn en presentacion de actas,
diapositvas sobre la cultura de cero,
socializada a las diferentes facultades de
la Universidad.

-S e evidencid Acta No. 004 de
septiembre de 2014. . en comunicado
interno del 23/09/2014, a la comunidad
universitaria Mensajes "Oficinas con
sentido ambiental"

- Borrador instructivo de produccion
documental en (cartilla) para entregar a
los productores documentales con tick
de la cultura cero papel.



Objetivo  Estratégico 9: Mejorar el Realizar la investigacion de mercado
desempefio institucional a través de la de un Sistema de Gestion Documental
gestion eficaz, eficiente y efectiva de los ajustado a las necesidades de Ia
procesos internos para alcanzar la Universidad.

acreditacion institucional. (PLAN GEL-PLAN EFICIENCIA)

Realizar comparativo del sistema de
gestion documental implementados
en instituciones de educacidn
Superior

1. Realizar diagnotico del volumen
de documentos de las diferentes
dependencias de la Universidad.

2. Analizar estrategias para realizar
las TVD de acuedo a los datos
arrojados del diagndstico.

3. Elaborar Plan para valoracién
documental de los fondos
acumulados de la Universidad

4. Gestionar ante la vicerrectoria
administrativa los recursos
necesarios para la realizacién de la

Elaborar las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) de los fondos
acumulados de la  Universidad
(estudio de documentacion,
valoracidn, inventario, eliminacion

70%

Se verificé que:

-El 11/07/2014 se realizo reunién con el
administrador de la empresa Sumset para
socializar la propuesta de una nueva
version del Beesoft .

- Registro de asistencia de Presentacion y
demostraciéon de los moddulos sicof
calidad y BSC (Balanced Scord Card) de la
Empresa ADA S.A. (02/09/2014).

-Se evidencié en acta del Comité de
Gestion Documental del dia 7/11/14,
Presentacion y  demostracion del
software intraweb de la empresa Seven
Soluciones informaticas

-Registro de asistencia de presentacion y
demostracion de | software Binaps
Quality (9/10/2014).

De acuerdo a visita de inspeccion y
vigilancia del Archivo General de la
Nacioén realizada a la Universidad del
Quindio el dia 19/08/14 vy al plan de
mejoramiento dejado. Esta accion
accion contemplara el periodo hasta
el afio 2016. Por lo tanto queda
aplazoado.



1.Revisar los procedimientos de
entrega del tramite y/o servicio en
los diferentes canales de atencion al
usuario interno y externo con el fin
de determinar si son susceptibles de
mejora, para tomar medidas con
respecto a los criterios de
Identificar y priorizar acciones parala  simplificacion, racionalizacion o

optimizacién y automatizacion de mejora de los mismos.
tramites y servicios, la 2.Realizar el analisis a los tramites
implementacion de politicas y que presentan mayores problemas
estandares de seguridad de la en su desarrollo a través del SIG 100%
informacion y para planear la ruta Definir criterios de priorizacion de
critica a seguir en la automatizacién  tramites y servicios a racionalizar
con el fin de disminuir el uso de papel. 3.Realizar planes de mejoramiento
de los procedimientos de entrega
(PLAN GEL-PLAN EFICIENCIA) del tramite y/o servicio evaluados.
4.Documentar las hojas de vida de
los tramites y/o servicios que presta
la institucion y presentarlos al
Departamento Administrativo de la
Funcién Publica -DAFP- para su
respectiva aprobacion y registro en
el Sistema
Realizar acciones de mejoramiento en .
L, Establecer Acciones de
la automatizacién de sus procesos y . . L,
. . mejoramiento en la automatizacién
procedimientos internos. De acuerdo 100%

. . de sus procesos rocedimientos
al Manual 3,1 Estrategia Gobierno en P ye
linea internos.

Se evidencié Acta No. 005 de octubre de
2014. Antitramites: Cuadro comparativo
de buenas practicas para reducir el
consumo de papel presentado al Comité
de Planeacion y Gobierno en linea

Se realizo evaluacién "Interposicion de
una peticidn, queja, reclamo o denuncia"
de acuerdo a los requerimientos de
anticorrupcion, para lo cual se incluyo el
link a la opcidn denuncias . De otra parte
para la automitazacién de este tramite se
desarrollo nuevo aplicativo de PQRSD, el
cual estara en implementacion en el afio
2015



Proveer informacién y apoyo a

Gestion TICS para recopilacion de Suministrar informacion al
informacion para la estructura de macroproceso Gestion TICS acorde
datos abiertos . a sus requerimientos.

(PLAN GEL actividades 37 a 41)

100%

Correo electrdnico enviado el dia lunes 19

de mayo de 2014 con normatividad y Correo electrénico del dia jueves 17 de
datos de funcionarios al funcionario Juan julio con 4 informes de PQRDS y las TRD
Carlos Marin al funcionario Juan Carlos Marin
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