” : Cadigo G01.01.FO1
Secretaria de 1de 3

e | EAOCacr COMUNICADO INTERNO — oora 27
Comunicaciones Vigencia | 11/03/2016
FECHA: 23 de agosto de 2019
DE: SECRETARIO DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE NARINO (E).
PARA: RECTORES Y/O FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS DE LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS
DEL DEPARTAMENTO DE NARINO.

ASUNTO: INICIO DEL DIPLOMADO EN GERENCIA DE GESTION DE
DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

En cumplimiento a lo previsto por el Comité de Bienestar Social para el personal
administrativo de las Instituciones Educativas de los municipios no certificados del
Departamento de Narifio, se decidié realizar un diplomado en el tema en “GERENCIA DE
GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS".

Para su conocimiento, el Diplomado tiene una duraciéon de 160 horas de las cuales el 70%
(112 horas) son virtuales y el 30% (48) son presenciales y abarca los siguientes temas:

1.- Teorias y principios archivisticos, observadas histéricamente desde la 6ptica de paises
europeos y latinoamericanos, hasta desembocar en un analisis de la evolucién archivistica
colombiana.

2.- Criterios conceptuales y metodolégicos de la gestion documental, partiendo de la
concepcidn de los diagnésticos documentales y la formacién de las politicas, estrategias,
programas y proyectos para llegar a la normalizacién de los procesos archivisticos de
produccién, tramite, clasificacion, valoracion, seleccion, ordenacion, disposicion fisica,
descripcion, utilizacién, conservacion y Tablas de Retenciéon Documental, de conformidad
con el ciclo vital del documento y el concepto moderno de Archivo Total.

3.- Lineamientos tedricos y metodoldgicos para la organizacion de los fondos documentales
acumulados, centrando su contenido en las pautas requeridas para la elaboracion y
aplicacién de las tablas de valoracién documental, herramienta archivistica que determina
la aplicacion de los procesos de clasificacion, seleccion, eliminacién y conservacion a los
documentos, que reposan en depdsitos sin ningun criterio de organizacién archivistica.

4.- Suministra los fundamentos necesarios para la administracion de los archivos,
involucrando elementos como la planeacién, organizacion, direccién y control, asi como el
sustento legal y normativo sobre el cual opera la funcion archivistica en Colombia.

Teniendo en cuenta el lugar de trabajo de cada uno de los funcionarios administrativos de
las Instituciones Educativas de los municipios no certificados del Departamento, inscritos
para este diplomado, se previé para las tutorias presenciales, que éstas se lleven a cabo
en los municipios de Tuquerres, Pasto y la Unién Narifio. Para ello, la UNAD informa que
una vez las personas estan inscritos y matriculados, les llegara un correo electronico al
correo aportado en la inscripcién, donde se les informa el Usuario y la Clave como pueden
Ingresar. Una vez les llegue esta informacion, la persona debe ingresar a la pagina Web de
la Universidad Nacional Abierta y a Distancia e Ingresar a el ltem CAMPUS
VIRTUAL. https://www.unad.edu.co/. A partir de ese momento las personas podran ingresar
a la plataforma y hacer un reconocimiento de la misma. no obstante, en Induccion se les
explicara todo este proceso.

En este contexto, es preciso informar que el Diplomado inicia el 30 de agosto del presente
afio, fecha en la cual se dara la induccién e informacion en detalle sobre el desarrollo del

Diplomado.

En consecuencia, es preciso solicitar a los Rectores, que de acuerdo a la normatividad
vigente en el tema de Bienestar Social y en particular en la formacién y capacitacion del
personal a su cargo, facilitar la asistencia a la induccion prevista por la UNAD, para el dia
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30 agosto del presente afio y a las Tutorias que en desarrollo del Diplomado se lleven a

cabo.

Para los sefiores Rectores, es preciso manifestar que La Secretaria de Educacion no
solamente cumple con una norma prevista para el programa de Bienestar Social del
personal administrativo, sino también en su formacién personal, que redunde en el
mejoramiento personal, institucional y en el mejor servicio a la Comunidad Educativa en
general.

Es importante también dar a conocer que teniendo en cuenta que es un contrato con una
Entidad Universitaria, en atencion a lo previsto por los organismos de Control (Procuraduria,
Contraloria), el costo por la capacitacion a cada funcionario es de UN MILLON DE PESOS
($1.000.000), razén por la cual se requiere de un compromiso escrito, para la asistencia y
cumplimiento en finalizar el diplomado, caso contrario, se hara efectiva la devolucién del
costo que esa formacién académica implica para cada uno.

Para mayor Informacién, las personas se pueden comunicar en Bogota, con Nina Ximena
Suarez Garcia, Administrativa de la Vicerrectoria que les brindara la informacion. al
siguiente numero telefénico 3102945994 o al siguiente correo.. nina.suarez@unad.edu.co.
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