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DATOS GENERALES:

A. NOMBRE DEL FUNCIONARIO Y/O CONTRATISTA RESPONSABLE QUE
PRESENTA EL INFORME: JIMI BENAVIDES CORRALES

B. CARGO O ACTIVIDAD DEL CONTRATISTA: SECRETARIO GENERAL

C. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
D

FECHA DE INICIO DE LA GESTION O ACTIVIDAD: 26 DE FEBRERO DE 2021

E. FECHA DE TERMINACION DE LA GESTION O ACTIVIDAD: 17 DE ENERO DE 2023

F. MOTIVO DE PRESENTACION DE INFORME DE GESTION Y/O ACTIVIDAD:
PRESENTACION DE INFORME DE ACTIVIDADES CON CORTE A DICIEMBRE 31 DE

2022.
RETIRO | X| VACACIONES ENTREGA DE TERMINO OTRO
CARGO DE
CONTRATO

S| EL MOTIVO ES OTRO- MENCIONE EL CONCEPTO: INFORME DE GESTION

G. FECHA DE PRESENTACION DE INFORME ANTE LA OFICINA DE CONTROL
INTERNO: 17 DE ENERO DE 2023.

1. INFORME DETALLADO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

INFORME EJECUTIVO DE LA GESTION DR. JIMI BENAVIDES CORRALES,
SECRETARIO GENERAL

Se realizé la adecuada y legal ejecucién de los procedimientos Académicos y
Administrativos, y la correspondiente expedicion, publicacion y custodia de todas
las disposiciones legales, Acuerdos y Resoluciones emanadas de los Consejos
Superior, Académico y de Administracion.

La Secretaria General ha facilitado la interaccion con todas las dependencias de
la Universidad y con el Ministerio de Educacién, asi como también la publicaciéon
y envio de acuerdos relacionados con diferentes politicas académicas.

Se llevé a cabo el funcionamiento de los Consejos Superior, Académico y de
Administracion, teniendo listo para cada sesion los temas a tratar y la
documentacion pertinente; destacando que para el correspondiente periodo
laborado, ademas de las actividades propias de la Secretaria General
relacionadas con los Cuerpos Colegiados encargados de la politica institucional,
la academia y la administracion, se abordaron temas de suma importancia.
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En cumplimiento de las funciones de Secretario General se llevé a cabo las
notificaciones en términos legales de los actos administrativos expedidos por la
Rectora y el Vicerrector Académico.

En cumplimiento de lo dispuesto en las resoluciones expedidas por el Vicerrector
Académico y con el apoyo de las oficinas de: Ocara, Bienestar Universitario,
Unidad de Gestion Documental y Archivo, Servicios Generales y Seccion de
Biblioteca, se realizaron los ensayos y las ceremonias de grado, realizadas
durante los afios 2021 y 2022 con los futuros graduandos, en dichos ensayos se
dio a conocer los pormenores del acto protocolario de ceremonias de grado y se
entregaron las boletas de invitacién para los acompafiantes de cada graduando.

En coordinacion con las oficinas de Control, Registro Académico y Admisiones
Ocara, Centro de Comunicaciones, Seccion de Sistemas de Informacion,
Bienestar Universitario, Servicios Generales, Centro de Publicaciones y la Unidad
de Gestion Documental y Archivo, se llevd a cabo la organizacion de las
ceremonias de grados realizadas en las fechas que se detallan a continuacion:

ANO 2021 ANO 2022
13 de marzo de 2021 9 de abril de 2022
12 de junio de 2021 2 de julio de 2022

11 de septiembre de 2021 | 1°. de octubre de 2022
17 y 18 de diciembre de | 16 y 17 de diciembre de
2021 2022

Se refrendd con la firma los titulos, actas de grado y demas certificados que
determine la ley, los estatutos y los reglamentos.

Se atendieron solicitudes de Grado por Ventanilla a quienes se les hizo igualmente
entrega de sus diplomas y actas de grado en medio fisico.

Se atendieron solicitudes de expedicion de duplicados de diplomas de titulos
otorgados en pregrado, postgrados, tecnologias y los expedidos por el Centro de
Estudios en Salud CESUN y Escuela de Auxiliares.

El dia 13 de mayo de 2021 se desarroll6 el proceso electoral de Rector, decanos
de Facultad y Directores de Departamento. Durante este periodo se cumplié con
el trabajo asignado como Secretario del Comité Electoral, en lo correspondiente a
la organizacion y coordinacion del proceso de elecciones virtuales, desde la
promulgacién del acuerdo de convocatoria hasta la culminacion del proceso, asi
como también lo relacionado con la contratacion de las universidades externas
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(Antioguia y Caldas). Dentro de este proceso es importante destacar el apoyo
incondicional de la Unidad de Television y el Centro de Informatica.

El dia 13 de mayo de 2021 se realizé el proceso de votacién virtual siguiendo lo
establecido en los articulos 22, 23 y 24 del acuerdo 011 de febrero de 2021
(Reglamento electoral) en lo referente a la apertura y cierre del proceso. Para el
efecto, a las 6:00 a.m. de manera virtual se reunieron: el Comité Electoral, la
Comision de Etica, los delegados de las Universidades de Antioquia y Caldas, la
Delegada de la Procuraduria Nacional, funcionarios de la Secretaria General y los
Veedores de las campafias de los candidatos, se firmé el acta de apertura del
proceso y se dejo constancia de estado de la plataforma electoral.

El Comité determiné estructurar un informe para el H. Consejo Superior que
incluya las sugerencias y recomendaciones a tenerse en cuenta para los préximos
procesos electorales, dadas las experiencias presentadas en estas elecciones y
que tuvieron como constante las reiteradas quejas frente a aspectos como los
correos masivos y la publicidad en las campafias por parte de los candidatos.

Con base en lo anterior, el Comité electoral consider6 necesario agrupar todas las
experiencias y presentar una propuesta de reglamento en torno a aspectos como:
Las inhabilidades, prohibiciones, la financiacién de las campafas, las funciones
del Comité Electoral y la Comisién de Etica, medios de comunicacién y publicidad
de las campanas, tiempos para el cumplimiento de los comunicados, etc.

El 2 de febrero de 2021 en asamblea realizada de manera virtual se llevé a cabo
la eleccion de Representante de los Decanos ante el Consejo Académico, por el
area de Ciencias Naturales, Exactas y Técnicas y por el Area de Ciencias
Humanas y Sociales.

El 8 de febrero de 2021 se desarroll6 el proceso de eleccion virtual del
Representante de los Ex Rectores ante el Consejo Superior.

El 20 de mayo de 2021, se realizé el proceso de eleccion virtual del Vocero de los
Trabajadores ante el Consejo Superior Universitario.

El 7 de octubre de 2021 se realiz6 la eleccion virtual para Representante del
Sector Productivo ante el Consejo Superior.

El 7 de diciembre de 2021 se realiz6 la eleccion de Representantes Profesorales
ante el Consejo Académico, por el area de Ciencias Naturales Exactas y Técnicas
y por el Area de Ciencias Humanas y Sociales.
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° El 7 de diciembre de 2021 se realizd el proceso electoral de Representantes

Estudiantiles ante los Consejos Superior, Académico y Superior Estudiantil.

. Durante el afio 2022 se desarrollaron los siguientes procesos electorales:

1. Representante de las Directivas Académicas ante el Consejo Superior
Universitario, realizadas de manera virtual el 24 de agosto de 2022, habiendo sido
elegido el Dr. GERARDO SANCHEZ DELGADO, Decano de la Facultad de Artes.

2. Representante de las directivas académicas de los programas de posgrados
ante el Consejo Académico, realizadas el 3 de noviembre de 2022, habiendo sido
elegido el doctor CRISTHIAN ALEXANDER PEREIRA OTERO.

3. Representante de los egresados ante el Consejo Superior Universitario,
realizadas el 17 de noviembre de 2022.

e Los procesos electores se desarrollaron de manera eficiente bajo los principios de
transparencia, igualdad, equidad, imparcialidad y participacion.

e En conclusion, las funciones y actividades a cargo del Secretario General fueron

realizadas con eficacia y eficiencia y con plena observaciéon de la normatividad tanto
interna como externa.

FUNCIONES SECRETARIO GENERAL SEGUN ESTATUTO GENERAL

ARTICULO 29. Funciones. Cumple las siguientes funciones:

1. Elaborar y refrendar con su firma los actos administrativos y académicos
procedentes de los Consejos Superior y Académico y de otros organismos
universitarios segun los reglamentos.

2. Velar por la seguridad y conservacion de las actas, acuerdos, resoluciones y demas
documentos procedentes de los Consejos Superior y Académico.

3. Publicar, comunicar y notificar en los términos legales y reglamentarios, las
decisiones de los Consejos Superior y Académico, del rector y de otros organismos
universitarios de su competencia.

4. Organizar las reuniones de los Consejos Superior y Académico y actuar como su
secretario.

5. Refrendar con su firma los titulos, actas de grado y demas certificados que
determine la ley, los estatutos y los reglamentos.

6. Organizar y coordinar con la Oficina de Control y Registro Académico —-OCARA-
las ceremonias de grado y las graduaciones.

7. Vigilar y controlar la custodia, preservacion, almacenamiento y consulta del archivo
de la universidad de conformidad con la ley.
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8. Presidir el Comité de Archivo

9. Propender por el fortalecimiento y materializacion de las politicas de bienestar
universitario, en el &mbito de su competencia.

10. Organizar y coordinar los procesos electorales en la Universidad de Narifio (rector,
decanos, directores y representantes ante los Consejos Superior y Académico, segun
corresponda). Las elecciones de representantes estudiantiles y profesorales ante los
comités curriculares y consejos de facultad, serdn organizadas y coordinadas por los
secretarios académicos.

11. Rendir cuentas, anualmente, a la comunidad universitaria.

12. Las demas que le asignen los estatutos y las normas internas y aquellas que le
sean delegadas por los Consejos Superior, Académico y el rector

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LA PROFESIONAL UNIVERSITARIA -

RELATORA DE CONSEJOS UNIVERSITARIOS.

Desarrollo del control previo de constitucionalidad y legalidad a los proyectos de
acuerdo en los Consejos Superior y Académico.

Recopilacién de leyes, decretos y normas estatutarias aplicables al Alma Mater como
ente universitario autbnomo del orden departamental.

Puesta en marcha de los actos administrativos aprobados en cada una de las
sesiones de estos cuerpos colegiados.

Elaboracion de informe de tareas asignadas por el Consejo Superior a la
Administracion Central y actualizacién del mismo periédicamente.

Registro y actualizacién permanente de comisiones de estudios otorgadas a docentes

para realizar maestrias y doctorados.

Actualizacion permanente de los planes de estudios, reglamentaciones, entre otro tipo
de documentos importantes.

Publicacion y envio de acuerdos relacionados con diferentes politicas académicas.
Actualizacion permanente del aplicativo del Ministerio de Educacion Nacional
Citacion electronica y realizacion de sesiones para los diferentes asuntos de interés
para la comunidad universitaria en los consejos Superior y Académico.

Ofrecer servicios y tramites constantes en linea a la comunidad.

Mantener informados de los asuntos mas relevantes de los Consejos Superior y
Académico.

Mejorar el servicio de la informacion a estudiantes, profesores y trabajadores.
Actualizacion de listados de Acuerdos por semestre

Actualizacion permanente de los Planes de Estudios, reglamentaciones, entre otro
tipo de documentos importantes para informacion de los programas.

Permanente apoyo a los procesos de acreditacion y registros calificados a los
Departamentos y programas, a través de brindar la informacion y documentacion
gue reposa en la Secretaria General y contenida en la pagina web.

Servir de medio de comunicacién entre los organismos de Gobierno de la
Universidad y la comunidad universitaria.
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17. La Relatoria de Consejos ha colaborado en la elaboracién de resoluciones de
calendarios, de cese de actividades, deplorando fallecimientos y reconocimientos,
entre otras.

18. Transcripcién continta de grabaciones de las sesiones de los dos Consejos.

a. Durante este periodo se realizo el trabajo correspondiente a toda la logistica
de las elecciones anteriormente mencionadas.

b. Se elaboroé el proyecto de estatuto democratico y se ha aportado a la asamblea
universitaria para la reforma de los estatutos vigentes.

c. Elaboracién del proyecto de Estatuto Democratico

d. Transcripcion manual de funciones actual para ser subido a la péagina
institucional.

ACTIVIDADES SECRETARIA EJECUTIVA — SECRETARIA GENERAL

10.

11.

Expedicién de certificaciones y constancias de diplomas refrendadas por el
Secretario General.

Notificacién via correo electrénico, de todos los actos administrativos proferidos por
parte de la Rectoria, Vicerrectoria Académica y Seccién de Talento Humano de la
Universidad por diferentes conceptos.

Tramite de solicitudes de Grado por Ventanilla, tanto de pregrado como de
posgrado, previo cumplimiento de los requisitos establecidos.

Confirmacién diaria de titulos académicos otorgados por la Universidad, segun
solicitudes enviadas a través de correo electronico por diferentes entidades.
Organizacion de la logistica necesaria para las ceremonias de grado programadas
segun calendario académico en la Universidad de Narifio.

Se han atendido solicitudes de expedicion de duplicados de diplomas de titulos
otorgados en pregrado, posgrados, tecnologias y los expedidos por el Centro de
Estudios en Salud CESUN y Escuela de Auxiliares.

Remision de listados de todos los graduandos a las entidades correspondientes
para el tramite de tarjetas profesionales.

Reporte de egresados de las facultades Ingenieria, Ciencias Agricolas e Ingenieria
Agroindustrial en la plataforma establecida para el efecto por el COPNIA.
Elaboracion de notas de duelo por fallecimiento de funcionarios, docentes y
personal externo por solicitud de la Rectoria de la Universidad.

Elaboracion de resoluciones de cambio de nombre solicitadas por egresados de la
Universidad, con la correspondiente expedicion de modificacion de diploma y acta
de grado.

Durante este periodo se trabajé conjuntamente con la Relatora de Consejos en la
logistica del proceso de elecciones de los representantes de los diferentes cuerpos
colegiados y otros procesos.
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3.

SITUACION DE LOS RECURSOS:

La Secretaria General requiere de manera urgente la remodelacién de los espacios de
la oficina con el fin de tener un ambiente de trabajo agradable y una mejor organizacion
de los archivos y documentos que se manejan. Es necesario adecuar el espacio a las
nuevas necesidades de la dependencia, en lo que se refiere al cambio de entrepafios
y estaciones de trabajo de las funcionarias.

. CONCEPTO GENERAL:

Se enfatiza en la excelente labor cumplida por las secciones de: Sistemas de
Informacion, Infraestructura de Informatica y Telecomunicaciones en lo que respecta
a la plataforma para la generacion de diplomas, actas de grado, duplicados y
reposiciones y el acompafiamiento para el desarrollo de los procesos electorales,
gracias a lo cual se han podido realizar las elecciones de manera transparente,
eficiente y eficaz. Asi como se reconoce el apoyo del Centro de Comunicaciones,
OCARA, Servicios Generales, Bienestar Universitario y la Unidad de Gestion
Documental y Archivo, presentes en toda la logistica de las ceremonias de grado.

Lo anterior garantiza que los riesgos de la seguridad de la informaciéon sean minimos
y que la Secretaria General cuente con informacién documentada, sistematica,
estructurada y oportuna.

RECOMENDACIONES Y ASUNTOS PENDIENTES

¢ Implementar constante capacitacion al personal que ingresa nuevo a la Institucion
y a los antiguos, sobre el uso de la Pagina web de la Secretaria General, para
conocimiento de la normatividad general de la Institucién y ademas, disponer de
un manejo mas dinamico y practico, contribuyendo al ahorro de documentos en

papel.

¢ Con elfin de tramitar y mantener al dia los asuntos concernientes a los Consejos,
se solicita dar cumplimiento a lo establecido en el Estatuto General en lo referente
al numero de sesiones de los Consejos Superior y Académico, es decir dos
sesiones por mes.
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PLAN DE TRABAJO PROPUESTO POR LA SENORA RECTORA PARA EL

PRESENTE ANO

e DIALOGOS CON FACULTADES

Continuacion de los didlogos por facultades y compilacién de informacién sobre sugerencias
e inquietudes tendientes a elaborar un plan de mejora. R/ se deben proponer reglas del juego
el proximo lunes en la reunién con los decanos y directores de programa / se debe nombrar
un moderador, maximo dos horas y media de duracion de la reunién, se agotardn temas
predispuestos, no se daran respuestas inmediatas, se escuchara y luego se hace acta.

Agenda: lunes 16 de enero 3: p.m. reunion con Decanos y directores, se estableceran
reglas para el desarrollo de los dialogos.

El cronograma de los dialogos se establecio de la siguiente manera:

No. FECHA HORA FACULTAD
1 | Miércoles 25 de enero 9:00 a.m. | Ciencias Exactas y Naturales
2 | Jueves 26 de enero 9:00 a.m. | Ingenieria
3 | Jueves 2 de febrero 9:00 a.m. | Ciencias Econdmicas y Administrativas
4 | Lunes 30 de enero 3:00 p.m. | Derecho
5 | Miércoles 1°. de febrero 9:00 a.m. | Ingenieria Agroindustrial
6 | Jueves 2 de febrero 9:00 a.m. | Ciencias Agricolas
7 | Miércoles 8 de febrero 9:00 a.m. | Educacion
8 | Jueves 9 de febrero 9:00 a.m. | Salud
9 | Lunes 13 de febrero 3:00 p.m. | Ciencias Humanas
10 | Miércoles 15 de febrero 9:00 a.m. | Ciencias Pecuarias

Difusién permanente de las acciones administrativas, académicas y de investigacion

en consenso con todo el equipo administrativo.

Presentacion de la propuesta de reglamentacion del archivo y sistema de

documentacién universitaria.

Se encuentra pendiente la revisibn y posterior aprobacion del Instructivo de
Comunicaciones Oficiales con correccién de estilo realizada por el docente Manuel

Martinez Riascos.

Revision del Plan Institucional de Archivos - PINAR con sus respectivos anexos, para
Su revision y posterior presentacion en la proxima reunién del comité.
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e Trabajo directo con la Asamblea Universitaria para conocer los avances de los
estatutos y contribuir en la presentacion de informes.

e Conformacién de la agenda de didlogos por facultades y recopilacion de informacién
obtenida en cada una.

e Sistematizacion de las acciones positivas y de mejora como producto del dialogo con
cada facultad.

e Participacion activa y propositiva en la construccion del Estatuto de la Democracia. Ya
se han hecho aportes significativos, se reciben permanentemente consultas.

NOTA: Se aclara que no tengo a mi cargo el archivo fisico dado que éste lo maneja la
Secretaria de la dependencia.

Se anexa informe de las actividades adelantadas por parte de la Gestibn Documental y
Archivo, dependencia que hace parte de la Secretaria General

FIRMA

| BENAVIDES CORRALES
c.c. 98.386.721
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INFORME DE GESTION

De conformidad con el acuerdo 090 de 2006 del Consejo Superior La Unidad de Gestion Documental y
Archivo de la Universidad de Narifio es una dependencia de apoyo a todos los procesos administrativos
y misionales de la institucién, encargada de administrar, organizar, custodiar y valorar la documentacion
producida y recibida en la misma, ademas de orientar y velar por el cumplimiento de las normas vy
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y el libre acceso a la informacién veraz y
transparente.

Para el afio 2021, y teniendo en cuenta que nos encontrdbamos en pandemia, se creé un Plan de
Contingencia a fin de dar cumplimiento a satisfacciéon en la entrega fisica y simultanea de Diplomas y
Actas de Grado de las ceremonias virtuales de grado de la Universidad de Narifio realizadas en el afio
2021, incluyendo grados del Liceo Integrado de Bachillerato.

Se entregd material bibliografico de la Division Autoevaluacion, Acreditacion y Certificacién para cursos
de capacitacién con ICONTEC, material bibliografico del CIESJU a sus nuevos estudiantes de postgrado,
Portatiles, reconocimientos y reconocimientos pdstumos, entrega detalles para las secretarias de las
diferentes Dependencias, Tarjetas Sim.

Se contd con el apoyo con 3 empresas de mensajeria que realizan la entrega de documentacién y
paquetes a nivel municipal, departamental, nacional e internacional, ademds del servicio de correo
electrénico certificado. Hay un informe por cada una de las entregas se realizadas a cargo del
responsable de ventanilla Unica de Comunicaciones Oficiales.

Se inicié6 con la digitacidon libros de némina con el fin conservar la informacidn y de realizar
certificaciones de manera mas agil y eficiente. De acuerdo a la Acta 002 del 29 de septiembre de 2021 Se
esta en conversaciones con la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para la
Educacion y Aula de Informatica, con ellos se esta realizando un desarrollo de software en el cual se
pueda integrar a la Divisidon de Recursos Humanos y a la Unidad de Gestion Documental para el manejo
de Historias Laborales y la realizacién de certificaciones a nivel digital.

Se adelanté actividades de apoyo y acompafamiento en la organizacion, clasificacion y rotulacién de las
carpetas de documentacion encontradas en el Departamento de Contratacion a partir del afo 2014, al
igual que en Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agroforestal, Departamento de Juridico, Sociologia y
Licenciatura en Filosofia y letras.

Se realizaron actividades de apoyo y acompafiamiento en la organizacion, clasificacién y rotulacién de
las carpetas de documentacion encontradas en Laboratorios de Aguas ello para la obtencién de series y
subseries, insumos necesarios para la elaboracion de tablas de retencién documental con la finalidad de
cumplir con los estdndares de calidad requeridos para su acreditacién en alta calidad.

Ciudadela Universitaria, Torobajo Calle 18 No. 50-02

Teléfono 7244309 — 3217467092 - Linea Gratuita 01 8000957071
Correo electrénico: archivo@udenar.edu.co - www.udenar.edu.co
San Juan de Pasto - Narifio - Colombia

(@)

Institucién de Educacion Superior Vigilada por MINEDUCACION
Fundada mediante Decreto 049 del 4 de noviembre de 1904
Acreditada en Alta Calidad Resolucién No. 10567 MINEDUCACION
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Universidad de Narifio Archivo

Universidad de Narifio ACREDITADA EN ALTA CALIDAD
FUNDADA EN 1904 RESOLUCION No.10567 - MAYD 23 DE 2017

Se inicié con la labor de asesoria en el archivo a la VIIS relacionado con la documentacidn electrénica
gue se maneja en todas y cada una de sus dependencias en cuanto a la custodia, clasificacion,
organizacién y conservacion.

Se efectué un Comité Interno de Archivo en el cual se planteé la necesidad de implementacién de los
Instrumentos Archivisticos y la Politica de Gestion Documental conforme a la normatividad vigente.

Se inicid el estudio y actualizacién del diagndstico documental para ser aplicado en las diferentes
unidades académicas administrativas con el fin de identificar las principales fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas relacionadas con Gestion Documental; lo cual se convierte en insumo para la
elaboracidn de tablas de retencidn documental e identificar el estado actual de la Universidad a nivel
archivistico.

Se inicia con la realizacidn de inventarios documentales al interior de la Dependencia relacionados con:
Historias Laborales, Control Interno Disciplinario, Historias Académicas.

El avance relacionado con Historias Laborales a la fecha se indica en el plan de mejoramiento. Se
entregan identificadas 259 cajas con su respectivo rotulo dentro de las cuales se custodian 4801
historias laborales de las cuales 259 estdn totalmente intervenidas realizado su respectivo rotulo de
carpeta, hoja de control e inventario documental. Cabe aclarar que la totalidad de historias laborales se
encuentran depositadas en sus respectivas unidades de conservacién. Cumpliendo con la normatividad
archivistica vigente.

El avance relacionado con la Oficina de Control Interno se indica en el plan de mejoramiento. Se
entregan identificadas 48 cajas con su respectivo rotulo dentro de las cuales se custodian procesos
disciplinarios y noticias disciplinarias de los cuales el 70% estan totalmente intervenidos, realizado su
respectivo rotulo de carpeta, hoja de control e inventario documental. Cabe aclarar que la totalidad de
procesos disciplinarios y noticias disciplinarias se encuentran depositadas en sus respectivas unidades
de conservacion. Cumpliendo con la normatividad archivistica vigente.

Se inicia la digitalizacion de Actos Administrativos de la Universidad con fines de conservacién y
consulta. Se cuenta con un aplicativo en el sistema de informacidn de la Universidad de Narifio (Sapiens)
llamado fondo documental el cual retine caracteristicas de descripcion documental.

Elaboracién del Plan de Mejoramiento del afio 2020 y 2021 con la respectiva Matriz de Riesgos y Plan de
Accion.

Elaboracién y aplicacidén de encuesta de satisfaccién del primero y segundo trimestre del 2021.
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Para el periodo de los cuatro ultimos meses del ano 2021 se planifico realizar actividades que
permitieron avanzar de manera favorable tanto para la Institucién, como para la oficina y cumplir a
satisfaccién dichas acciones.

Se realizd la planeacién e intervencidon de historias laborales activas de todos los funcionarios de la
Universidad, en apoyo a la Seccién de Talento Humano y hojas de Nominas de pago:

e Alistamiento

e Foliacién

e Digitalizacidn de hoja de control

e Organizacion en carpetas y caja correspondiente

e Ubicacidn en estante por orden alfabético

e Disefio y Construccién del Software para sistematizacion de la informacion.

Para el afio 2022, se realizd la organizacién y jornadas de limpieza de las bodegas de archivo, ubicadas
en el patio del antiguo liceo y Torobajo.

Se realizé al inicio de este afio, los tramites para realizar los pagos correspondientes de las facturas del
mes de diciembre del afio anterior con las empresas de mensajeria que apoyan a esta dependencia, para
asi, finalizar nuestra relacion contractual y quedar a paz y salvo con las mismas.

Ademas, se realizaron los tramites correspondientes para la adquisicion del CDP para las empresas de
mensajeria que nos apoyan en esta labor, en este caso se solicitaron las 3 cotizaciones para cada uno de
los contratos, después, se realizd la solicitud de CDP, posteriormente se entregd al Departamento de
Contratacién las tres solicitudes de bienes y servicios para luego de recibir la minuta del contrato,
solicitar las firmas correspondientes, y su posterior legalizacion con la firma del sefior Vicerrector
Administrativo y Financiero, y su registro presupuestal.

También se brindé apoyo en las cuatro ceremonias de grado de la Universidad, (9 de abril, 2 de julio, 1
de octubre y 16 y 17 de diciembre) para la recepcion y verificacién de invitaciones de los acompafiantes
de los graduados.

Se realizd también la actualizacién del Instructivo de Comunicaciones Oficiales, que se encuentra en la
etapa final de aprobacidn por el Comité Interno de Archivo.

Se desarrollé el Plan de Capacitaciones a las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad
de Narifio, donde se estableci6 por medio de circular 002 y circular 003, el cronograma de
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capacitaciones a las unidades académicas y administrativas, el cual, se programd y se ejecutdé a
cabalidad en el mes de julio y septiembre de 2022, con jornadas de trabajo para las facultades y los
programas de pregrado y postgrados de 8 horas intensivas, discriminadas en dos secciones de
capacitacion.

La planeacion de las capacitaciones se basd en definir varios términos técnicos que se deben conocer y
utilizar segun la normatividad del Archivo General de la Nacién para el desarrollo de la gestidn
documental; Debido a que es necesario que todas las personas que tienen la responsabilidad de la
produccién, manejo y uso de la documentacién entiendan el significado de estos términos los cuales,
permitirdn realizar una lectura e interpretaciéon para llevar a cabo una buena préctica en gestién
documental.

El contenido programdtico que se presentd en la capacitacién es el siguiente:

e Introduccion sobre que es el proceso de gestion documental y que aptitudes y Valores se
necesitan para empezar a implementarlo.

e Responsabilidades de acuerdo a la normatividad expuesta.

e Proyecto de organizacién referente a la propuesta de trabajo desde la Unidad de Gestidn
Documental. (Diagnosticar e Identificar necesidades mediante los procesos y procedimientos de
las unidades, cronograma de trabajo y seguimiento).

e Principios Archivisticos.
e Clases de Archivos.
e Ciclo vital de los documentos.

e Instrumentos Archivisticos: Se profundizé principalmente en los que se pretenden implementar
en primera medida en la Universidad de acuerdo a su nivel de prioridad. (Cuadro de
Clasificacion, Tablas de retencion, FUID, Tablas de Valoracién Documental, Tablas de Eliminacion
Documental, PINAR y el Programa de gestion Documental).

e Programa de Gestién Documental: se estableci6 como la segunda parte de la capacitacion en
donde los conceptos tedricos expuestos se conjugaron con ejercicios practicos de la actividad de
tratamiento de los documentos. Se profundizdé en este tema, ya que con este instrumento se
planifica a corto, mediano y largo plazo el desarrollo de la gestién documental de la Universidad,
para garantizar la administracién, conservacion y divulgacién del patrimonio documental de la
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misma. Se trata este componente socializando los ocho pasos del programa (Planeacion,
produccién, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion documental y valoracién).

UNIDADES ACADEMICAS: La jornada propuesta de capacitaciones a las unidades académicas se planteé
para las 11 facultades de la Universidad de Narifno, 40 programas de Pregrado y 68 programas de
postgrados. En cuanto a los funcionarios asistentes, se tiene que 60 funcionarios asistieron a la
capacitacién y de estos 50 culminaron el proceso asistiendo a las 2 sesiones propuestas. Se registra
también la asistencia de 3 monitores en representacion de algunas dependencias. La mayoria de los
funcionarios asistentes son de los programas de pregrado, algunos programas de postgrado presentaron
dificultades para asistir a las jornadas debido a que en la fecha planteada las secretarias y/o secretarios
no tenian contratacion vigente con la universidad.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Se realiza la invitacion a 45 unidades administrativas teniendo en cuenta
el borrador de organigrama proporcionada con planeacion, de las cuales se registra asistencia de 28
funcionarios y funcionarias, ademads de 3 monitores que cumplieron con la asistencia a las 2 sesiones de
capacitacién. En total se tiene un total de 43 personas que asistieron a las actividades propuestas.
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