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CIRCULAR No. 001

San Juan de Pasto, 26 de enero de 2018

PARA: VICERRECTORES, DIVISION DE TALENTO HUMANO,
DECANOS, DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, DIRECTORES
DE CENTROS, COORDINADORES DE EXTENSIONES,
GRANJAS, JEFES DE DEPENDENCIA 'Y PERSONAL DOCENTE
Y ADMINISTRATIVO EN GENERAL.

DE: SECRETARIA GENERAL
ASUNTO:  Capacitacién Organizacion Archivos.
Con nuestro cordial saludo, le informamos:

En sesion del 15 de diciembre de 2017, el Comité de Archivo de la Universidad
aprobo la continuidad en las capacitacicnes con el SENA, como una de las
actividades prioritarias del Plan de mejoramiento a fin de optimizar el procesc de
Gestion Documental.

Que es deber de los funcionarios independientemente de su tipo de contratacion
entregar los documentos tanto fisicos como electrénicos, que se producen en la
Universidad de manera ordenada, clasificada y en el mejor estado posible para
mantener la transparencia y el acceso a la informacion, ya que representa el
soporte legal, econdémico, social y cultural de nuestra Alma Mater, en
cumplimiento del Articulo 15 de la Ley 594 del 2000.

Que en el plan de mejoramiento de Gestion Documental, expone la necesidad de
capacitar al personal que labora en las oficinas académico administrativas,
centros de investigacion, laboratorios, coordinaciones etc, y para tal efecto
gestiond ante el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, capacitaciones sobre
la “Organizacion de archivos de gestion”. Que dicha capacitacion es de caracter
obligatorio para el personal de contrato y al personal de orden de prestacion de
servicios, se le invita respetuosamente a que realice esta capacitacion mediante
la modalidad virtual que ofrece el SENA. Cabe aclarar que dicha capacitacion se
tendra en cuenta deniro de las competencias laborales, las capacitaciones para
el personal de contrato, se continuaran realizando de manera sistematica a todo
el personal que
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tenga la responsabilidad documental de archivo en Ia Universidad.

Que en concordancia con Ja ley 594 del 2000 en su “ARTICULO 18. Capacitacion
para los funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligacion de capacitar
y actualizar a Jos funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con
su fabor.” Para este afio se programara la capacitacion para tres grupos, en 8
sesiones, los dias jueves de 8:00 a 12:00 horas

Teniendo en cuenta que Ia gestion documental es un conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de
la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Por tanto, de manera respetuosa, solicitamos que la persona que vaya asistir a la
capacitacion debe hacer llegar una fotocopia del documento de identificacion
ampliado al 150% lo méas pronto posible a la oficina de Archivo y Correspondencia
y registrar a lapiz al respaldo de la copia la siguientes informacion: dependencia
en la cual labora, el correo institucional, un contacto fijo y/o celular y el tipo de
contratacion. De igual forma, simultanea a la entrega del documento la persona
debe realizar o activar su registro en la Plataforma de Sofia Plus del SENA vy
verificar que no tenga sanciones o inconvenientes de acceso a esta plataforma.
Oportunamente se informara la fecha y lugar de iniciacién.

Tendientes a mejorar los procesos para mantener la Acreditacion Institucional en
Alta Calidad, v en pro de Ia mejora continua del proceso de gestién documental
agradecemos su valiosa colaboracion.

CRISTHIAN ALEXANDER PEREIRA OTERO
Secrethario General

Provecté: Sandra Resero C. Técnico de Archivo
Reviso: Luz Angela Ordofiez G. Jefe Unidad de Archivo y Correspondencia



