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1. OBJETIVO : Identificar y definir las actividades en cada vigencia para la organizacion y funcionamiento del
Comité Interno de Archivo de la Universidad de Narifio.

2. ALCANCE : inicia con la elaboracion del programa de reuniones del Comité, continua con la ejecucion del
programa y finaliza con el cumplimiento de tareas aprobadas en las actas de reunion.

3. RESPONSABLE : Comité Interno de Archivo- CIA y Jefe Unidad de Gestién Documental y Archivo

4.a. PROVEEDOR 4.b. INSUMOS

Instrumentos archivisticos y documentos del Sistema de

Secretaria General -,
Gestién Documental.

Instrumentos archivisticos y documentos del Sistema de

Unidad de Gestion Documental y Archivo i
Gestion Documental.

- Normativa archivistica vigente emitida por el Archivo
General de la Nacién, lineamientos técnicos para la gestion
Archivo General de la Nacion documental, Instrumentos archivisticos modelo y
metodologias definidas por el AGN, Conceptos técnicos y
circulares aplicables

Unidades Académico- Administrativas Necesidades y requerimientos documentales

5.a. RESULTADOS 5.b. QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Unidades Académico/Administrativas
Comunidad Universitaria
Partes Interesadas - Comunidad en General

Instrumentos archivisticos y documentos del Sistema de
Gestion Documental aprobados e implementados.

6. REQUISITOS LEGALES:

- Acuerdo del Consejo Superior de la Universidad de Narifio No. 090 del 3 de octubre de 2006.
- Reglamento Interno de Archivo Central.

- Resolucién Rectoral No. 4106 del 2 de diciembre de 2014.

- Resoluciéon Rectoral No. 0406 del 20 de febrero de 2015.

- Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

- Acuerdo No. 001 del 29 de febrero 2024 del Archivo General de la Nacién.

- Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico reglamentario del Sector Cultura

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:
- Manual de funciones Universidad de Narifio

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

- SGC-FR-03 Citacidn

- SGC-FR-01 Acta de reunion

- SGC-FR-02 Listado de asistencia

- Programaciéon Comité Interno de Archivo por vigencia

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA

(Numero de sesiones realizadas)/
(Numero de sesiones Anual
programadas)*100%

Cumplimiento del programa de sesiones
del CIA

Cumplimiento de tareas aprobadas en (Numero de tareas cumplidas en el
el CIR P tiempo establecido)/(NUmero total de Trimestral

tareas aprobadas)*100%

COPIA NO CONTROLADA
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INICIO

Se formula las cuatro (4) sesiones anuales que se realizaran en
la vigencia, las cuales deberan programar en el mes de enero,
abril, agosto y diciembre.

En el programa se establece la fecha, el propésito de la sesion,
los productos que se van a presentar en cada sesion, las
consecuencias y preocupaciones practicas.

Y teniendo en cuenta la programacion, se elaborara la agenda de
cada sesion.

4
Elaborar programa de
sesiones del Comité
Interno de Archivo por
vigencia

Jefe UGDA

Para cada sesion se enviara fechas tentativas a cada uno de los
integrantes del Comité Interno de Archivo con el fin de elegir la
fecha de sesién en el mes establecido.

Secretaria

General Proponer fechas por

sesion

4 En dicha agenda se incluira los temas y/o tareas tratados en el

Realizar/actualizar acta de la reunién inmediatamente anterior; se incluird revision

Gseicerrt;%:;e agenda para la sesion documenta_l, en_tr’e otros aspectos que se de_termlne relevantes

UGDA correspondiente tr_atar y se !ncluwa las ,tareas de seglongs anteriores que no hayan

sido cumplidas; ademas, se comunicara a las partes involucradas

con 8 dias héabiles de antelacion, a través de correo electrénico
Institucional.

El Comité Interno de Archivo esta conformado por:

- Secretaria General o su delegado

- Vicerrector Administrativo o su delegado

- Director(a) Planeacién y Desarrollo o su delegado

- Director Departamento Juridico o su delegado

- Director Division de Autoevaluacion, Acreditacién y
Certificacion o su delegado

- Director de las TIC o su delegado

- Jefe de Control Interno

- Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivo

4

Citar a los miembros Jefe/
——— del Comité Interno de | Secretaria/o
Archivo UGDA

Nota: El Comité Interno de Archivo podra invitar a las
reuniones a funcionarios o especialistas de otras areas
o dependencias de la Universidad, historiadores o
usuarios externos entre otros, cuando a su juicio, el
concepto de éstos sea necesario para la toma de
decisiones. Los invitados tendran voz pero no voto.

Se debe utilizar el siguiente formato SGC-FR-03
Citacion.

Esta prorroga no debe

;,Se cumple con el Prorrogar sesion . L
¢ P 9 exceder los 8 dias habiles.

quérum?

A (H() Jefe ucDA

@
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Secretaria Realizar la sesion

GenerallJefe programada
UGDA

Se debera diligenciar el formato SGC-FR-02 Listado de asistencia.

N asizigﬁssae”?jléolo Nota: Se considera que la sesion se desarroll6 conforme a lo
o ramgdo’f‘ programado cuando se cumple el quérum, se abordan los temas
prog ’ definidos en la agenda y se generan decisiones o tareas.

Se registra las evidencias de las proposiciones, se
definen las tareas programadas, se fijan fechas
para el cumplimiento de las mismas, y se Elaborar acta de
establecen responsables, dichas actividades sesion
seran revisadas en la siguiente sesién.
Se utiliza el formato SGC-FR-01 acta de reunién

El acta se remite a través de correo electronico, los
integrantes del Comité Interno de Archivo deberan
revisar el acta y enviar sus observaciones (si las
hay) en un tiempo maximo de 8 dias habiles al Remitir acta al CIA
correo archivo@udenar.edu.co. para revision.
Nota: En el caso de no recibir ninguna respuesta
por parte de los Integrantes, se dara por aprobada
el acta.

¢El acta fue Realizar ajustes y Secﬂ:tf;/i alo

aprobada? observaciones UGDA

El acta aprobada sera firmada Gnicamente por quien preside el
Integrantes Firmar el acta comité, la presidente (Secretaria General) y la secretaria del
CiA Comité (Jefe UGDA).

COPIA NO CONTROLADA
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Comité
Interno de
Archivo

Secretaria
General/Jefe
UGDA

Secretaria
General/Jefe
UGDA

Secretaria
GenerallJefe
UGDA

Verificar el
cumplimiento de las
tareas

¢Las tareas
fueron cumplidas
a cabalidad?

Si

v

Verificar el
cumplimiento de las
sesiones
programadas

4

Consolidar
resultados de la
vigencia

Tomar acciones
preventivas,
correctivas y de
majora pertinenetes

o2

En el caso de que los controles no hayan sido efectivos y se haya

presentado la materializacion de algun riesgo relacionado con el
incumplimiento de sesiones y/o tareas, se deberd actualizar la matriz de

riesgos del proceso.

Incluye cumplimiento de sesiones, tareas, decisiones y acciones
de mejora y servirAn como insumo para la siguiente vigencia.

COPIA NO CONTROLADA




Caddigo: AYC-GDO-PR-10

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Pagina: 5 de 6

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE Versién: 01

Umversid;dde Narifio INTERNO DE ARCHIVO - _
e Vigente a partir de:2026-04-07

CONDICIONES GENERALES:

- El Comité Interno de Archivo de la Universidad de Narifio, estd conformado por: el (la) Secretaria(o) General, quien lo
presidira; Vicerrector(a) Administrativo(a) o su delegado(a), Director(a) de la Oficina Juridica o su delegado(a); Director(a)
de la Oficina de Planeacion y Desarrollo o su delegado(a); Responsable del Area del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad o su delegado(a); Director(a) de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones o su delegado(a);
Director(a) de Control Interno y Gestion de Calidad, quien tendra voz pero no voto y Director(a) de la Unidad de Gestion
Documental y Archivo, quien actuara como secretario(a) técnico(a).

- El Comité Interno de Archivo de la Universidad de Narifio, sesionara ordinariamente una (1) vez cada 3 meses y cuando
las circunstancias lo ameriten extraordinariamente, en las sesiones del Comité podran participar invitados, de acuerdo a la
tematica a tratar y tendran voz, pero sin voto.

- Los temas que se trataran en el Comité Interno de Archivo, estaran relacionados obligatoriamente con la funcion
archivistica de la Unidad de Gestién Documental y Archivo y conforme a las funciones del Comité asignadas mediante
Resolucion No. 4106 del 2014.

- Los temas que abordara el Comité Interno de Archivo de la Institucién, seran los generados en los Archivos de Gestién
de las Unidades Académico Administrativas y las Sedes de la Universidad.

COPIA NO CONTROLADA
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ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Jefe Unidad de Gestion Documental

y Archivo

Profesional Divisidon de Autoevaluacion,

Acreditacién y Certificacion Secretaria General

NOMBRE Sonia Janeth Escobar Ortega

Andrea Caterine Erira Narvaez Gloria del Pilar Londofio Martinez

ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

2026-04-07

2026-04-07 2026-04-07

CONTROL DE CAMBIOS

Versién N°

Fecha de Aprobacion

Descripcion del Cambio

01

2026-04-07

Creacion del Documento
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