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1. APERTURA DE LA ACCION

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE MEJORAMIENTO

SITUACION A MEJORAR

CAUSAS QUE MOTIVAN LA NECESIDAD DE MEJORAMIENTO

POSIBLES ACCIONES

RECURSOS QUE
SE REQUIEREN

PRIORIZACION DE LAS|
ACCIONES PARA EL SEMESTRE-B|
2017 Y SEMESTRE A-2018

1. El manual de funciones vy
organigrama actualizados de la
Universidad, permitiria la

elaboracién e implementacion de

1. Para la identificacion de la produccion documental en los archivos de gestion
(unidades académicas y administrativas).

2. Para la elaboracién de Tablas de Retencién documental.

1. Hacer seguimiento a la propuesta de Estatuto General
para la Universidad de Narifio.

.. |3. Parala elaboracion del inventario documental. L _— . Recurso Humano |ALTA

las tablas de retencion 2. Solicitar la revisién del manual de funciones de la
documental y la aprobacién de las|4- Iniciar el proceso de transferencias primarias del archivo de gestion al archivo Universidad.
mismas ante el Comité|central.
Departamental de archivo. 5. Para la elaboracién de la propuesta para la creacién del Archivo Histérico de la

Universidad de Narifio.

1. Para unificar la correcta organizacion en los archivos de gestidn (clasificacion, 1. Elaborar un estudio de las necesidades de politicas de

ordenacion y descripcion). gestion documental que requiere la Universidad.

., . . 2. Proponer a la alta direccidn la aplicabilidad de las politicas
L, . Para la elaboracién del inventario documental. ) . i .

2. Definicion de politicas para la de gestion documental en la Universidad de Narifio.
Gestion  Documental en la Recurso Humano |ALTA
Universidad de Narifio. 3. Parala elaboracién de las TRD. LEY 594 DEL 2000. Titulo V Gestién de documentos.

4. Para agilizar trdmites de consultas, auditorias e investigacion. 3. Hacer seguimiento a la implementacién de las politicas.

5. Para garantizar la transparencia en el manejo de la informacién en la Universidad de

Narifio.

1. Salvaguardar la documentacién evitando que los fondos documentales estén Recurso Humano

’ tg | < altos ri de pérdid g teri del Ld " " 1. Revisar el proyecto Creacion del “ARCHIVO CENTRAL E
expuestos a los mas altos riegos de pérdida, deterioro del papel, documentos expuestos o
P Ie g p 2, det pap P HISTORICO DE LA UNIVERSIDAD DE NARINO”. Recursos
o a la sustraccién de personas ajenas a la Universidad. o
3. Adecuacion de econémicos
. ALTA
infraestructura.
2. Mejorar la propuesta del proyecto y presentarla ante las
2. Iniciar los procesos de transferencias primarias. . ,J ) prop P y P
instancias pertinentes para la gestién de recursos.
Recurso humano

1. Adquisicion de elementos para la gestion documental (carpetas, ganchos, cajas,

aspiradoras manuales, archivadores rodantes, maletines clasificadores.) Recurso
4. Presupuesto adecuado para los| ., - econémico

. 1. Creacion rubro especifico que apoye los procesos de la

procesos que se implementan en ALTA

la gestién documental.

2. Adquisicion de equipos tecnoldgicos y de conservacion documental para implementar
los procesos de la gestion documental.

gestion documental.




5. Creacion de sistema de

1. Sistematizacion de los procesos de la gestion documental que permita la
automatizacion de procesos y procedimientos con importantes ahorros en tiempo,
costos y recursos tales como toners de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi

1. CREACION CONJUNTA CON LA UNIDAD DEL CENTRO DE
INFORMATICA PARA TENER UN SISTEMA PROPIO DE LA

Recurso humano

UNIVERSIDAD EN GESTION DOCUMENTAL
software PROPIO DE LAl como el control sobre los documentos. ALTA
UNIVERSIDAD para la gestion Recurso
documental. i L. L, L, o, L. 2. Capacitacion del personal de archivo, centro de informatica y econdémico
2. Manejo eficiente en la recepcion, radicacién y distribucién de las comunicaciones K i , R .
ficial calidad para la instalacién, el manejo y seguimiento del
oficiales.
software.
1. Entrega eficiente de la correspondencia. Recurso humano
6. Oportunidad en la recepcion,|2. Redireccionamiento de las PQRS&F. 1. Adecuacién de la ventanilla Unica.
ificacio istribucid P L 2. Delegar responsable y funciones para el personal que Recurso
clasificacion y distribucién de las|3 trsmite oportuno de las comunicaciones y PQRS&F. > S e ALTA
comunicaciones oficiales. asuma la atencién de la ventanilla Unica. econémico
4. Implementacion del procedimiento de radicacion para el seguimiento de los tramites
- . . Infraestructura
solicitados por externos a la Universidad.
s . Recursos
7. Facilitar practicas ) . financieros
interinstitucionales que ayuden al 1. fortalecer los procesos tecnicos de la gestion documental . ’ cas interistucional | - Retursos
. . . ili i i . gestionar practicas interistucionales, para el soporte tecnico
soporte tecnico en la gestion 2. agilisar los inventarios documentales ' 2 : t ALTA
. . de la gestion documental en la universidad de narifio humanos
documental en la universidad de - R -
. 3. capacitaciones al personal de la universidad de narifio Recursos
narino .
tecnologicos
2. PLANIFICACION DE LAS ACCIONES
DESCRIPCION DEL PROBLEMA FECHAS
J/OPORTUNIDAD DE MEJORA Necesidad OBJETIVOS ACCIONES METAS INDICADORES RECURSOS RESPONSABLES MEDIOS DE VERIFICACION
de Mejoramiento Detectada.
INICIO FIN
1. Disefiar las tablas de retencion documental y s n
Tablas de valoracion documental con la propuesta Comec e
1. utilizacion del manual de - prop! Recursos Humanos :
del organigrama y con el manual de funciones n " " - A2 Tablas de Retencion Docuental y Tablas de
f : B del . Documento consolidado de 01/02/2018 30/12/2021 |Recurso Financiero Oficina de Planeacion y Desarrollo 3
unciones y organigrama de la existente. TRD y TVD L R Valoracion Documental
Universidad, como insumos para la DAAC
lab s a | e & Obtener los insumos necesarios para la elaboracion de las
CIEIZOIEENN & TmfelEmEmz e ek TRD y TVD ( tablas de valoracion documental)
las tablas de retencién
documental y la aprobacién de las R — Comité Archivo Acta de aprobacion del Comité de Archivo
mismas ante el Comité de archivo. 2.aprobacion de las TRD y TVD por el Comité de Implementacion de las TRDy |1 documento 01/02/2018 30/12/2021|Recurso Financiero Divisién de Recursos Humanos .
- VD T ey —— Tablas de Retencion Docuental y Tablas de
p Valoracion Documental
1. Disefiar politicas y directrices de Gestion
documental a partir de la observancia juridica - L - - . . . -
Politicas disefiadas Politicas elaboradas 01/02/2018 30/12/2021|Recursos Humanos Comité Archivo Documento estudio de necesidades de politicas
2. Definicion de politicas para la Determinar las politicas y directrices sobre la gestion 2. Proponer a la alta direccién la aplicabilidad de las
Gestion Documental en la documental en la Unlveglﬁggcﬁ:!ja;a hacer mas eficiente su [’:‘(;I:il:ﬁr?s de gestion documental en la Universidad de Politicas aprobadas g::elglecrizfssrobadasllﬂolmcas 01/02/2018 31/12/2021|Recursos Humanos Comité Archivo Politicas aprobadas
Universidad de Narifio. 2 : :
3. Hacer seguimiento a la implementacién de las Seguimiento realizado a la SIS
.oll'ticas g P imglementacién realizados/seguimientos 30/12/2019 01/01/2022|Recursos Humanos Comité Archivo Listas de asistencia
p . P proyectados
Rector
Adet;l;aI;uS:iLr::;zzt;ug;;?df;s;: ﬁ::srar:I g;:;/;gzntral 1. Designacion de un espacio para la Unidad de D Recursos Humanos Secretario General
4 Aderniacian de infraectriictiira ! q Archivo v Corresnondencia para desarrollar el 9 p: Documento 01/02/2018 30/12/20211Recursos financieros Acto Administrativo




normativos que permitan la organizacion y conservacion
del acervo documental.

proyecto de Infraestructura

mediante Acto Administrativo

comité de Archivo y Correspondencia

Vicerrectora Académica

1. Creacion rubro especifico que apoye los procesos

Vicerrector Administrativo

9 Rubro creado Rubro creado 01/02/2018 30/12/2021
. L. I ) de la gestién documental Recursos Humanos Rubro creado en el presupuesto
5. Asignacion de Presupuesto para | Dotar de mobiliario y equipos adecuados para el desarrollo S EEE e ————
| - I t de los diferentes procesos que se ejecutan en la Unidad de [ . Zd .
CBCEE (RS B AR b ST EITEE) ([SETED Cn @1 2 Recursos econémicos $ Director Oficina de Planeacién a
en la gestion documental. normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién. — —
2. Adquisicion de elementos para la gestién 33.000.000
) . Plan de compras Plan de compras elaborado
documental (carpetas, ganchos, cajas, aspiradoras
maqtj_ales. archivadores  rodantes, maletines Adquisicién  de  elementos|Elementos adquiridos/Total de 01/02/2018 30/12/2021
clasificadores.) " L
planificados elementos solicitados
1. Desarrollo de un Sofware propio de la universidad
en Gestion Documental Numero de moédulos Recursos Humanos
Implementacién del Sofware implementados/Total de 01/02/2018 30/12/2021.
modulos 6
6.|ncorporacién un sistema de Desarrollar el Sistema de Archivos de la Universidad de IRESEES MEEELFED Arquitectura del Sofware
sefmEre pamE 5 cesiién Narifio de acuerdo con las politicas y normatividades O En s Comité de Archivo Médulos implementados
p g vigentes que rigen para los archivos de las entidades (2. identificar otros modelos en instituciones def_ . . R Nimero de visitas realizadas/ $15.000.000 para visitas Certificacion del personal capacitado
d tal 5fees 5 visitas a otras instituciones s 01/02/2018 31/12/2021 -000. p
ocumenta pul . educacion superior Total de visitas programadas
3. Capacitacion del personal de archivo, centro de CemeEipeE=s $5.000.000 para
o p 3 . P ! Personal capacitado realizadas/capacitaciones 01/02/2018 01/12/2021. capacitaciones
informatica y calidad para el desarrollo del sofware
programadas
Vicerrector Administrativo
1. Adecuacion de la ventanilla Gnica de radicacion e —T fif i B ik et
N . y 01/02/2018 30/12/2021 Recursos Humanos . Ventanilla Gnica
. az funcionamiento implementado Secretario General
7. Oportunidad en la recepcion,
s fR P AA Implementar el procedimiento de radicacion para el Recursos Tecnolégico . _— Aa
clasificacion y distribucion de las seguimiento de los tramites solicitados. Ricciogeiicnatdeliancac ey
comunicaciones oficiales Recu;sgssg!cjoggomlcos e @i e (i
2. Delegar responsable y funciones para el personal|Designacion de personal Atencion en ventanilla inica 01/02/2018 30/12/2021. e Personal designado
que asuma la atencién de la ventanilla Gnica Jefe de Recursos Humanos
8. facilitar practicas : - o Institucionalizar las practicas|
5 P | d | Crear alianzas estratégicas con otras instituciones de academicas de las T —
interinstitucionales que ayuden a educacioén superior y organismos que promuevan y faciliten " . L S lista de asistencia Rector
te técnico en la estion|las transferencias de informacion, fortaleciendo las 1, (EGliEr REES MEsiEme:s @R |Eienes e e 01/02/2018 30/12/2021 listados de asistencia
e F capacitaciones, métodos conocimiéntos en materia de CIAR CEmE i Ees) R IR en REUES CEaTEmTEeS Comité de Archivos
documental en la Universidad de|°2” ' Y gestion documental, $5.000.000

Narifio.

archivos.

organizacion de archivos.
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