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RESOLUcIÓN No. 263
(20 de dic¡embre de 2022)

Por la cual se establece el Calendar¡o Adm¡n¡strat¡vo y de Segur¡dad y Salud en elTraba.¡o para el
año 2023

La Rectora de Ia CORPORACIÓN UNIVERSITARIA DEL META - UNIMETA, en uso de sus
alribuciones legales y en espec¡al las confer¡das por los Eslatutos,

RESUELVE

Artículo 1o Las act¡vadades para el mes de ENERO serán

Artículo 2o Las actividades para el mes de FEBRERO serán
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CAMPUS SAN FERNANDO - MU-AVICENCIO . MEIA COLOMBIA

ln¡c¡o de labores adm¡n¡strativas 10
Manten¡miento preventivo a equipos de cómputo, audiovisuales y de laboratorio 'l-
2023

'l'l al 1'l
de marzo

Socialización del Programa deAud¡toría del 2023 12y 16
Reporte de novedades de nómina al Departamento de Talento Humano 14
Pago de seguridad social 17

Proceso v¡nculación docente 19 al25
1 erComité de convivencia laboral 20
1 er Reunión de COPASST 20
Plan de auditoría proceso gestión de segur¡dad y salud en el trabajo 23 al 31

1er Com¡té Admin¡strativo y Financiero 24
Entreqa de nómina Talento Humano a Contab¡lidad
lerConsejo Super¡or z6
Presentación plan de capacitac¡ón periodo 1- 2023 por cada dependencia direct¡va 28
1 er Reporte del consolidado de las dependenc¡as d¡rectivas de las PQRSF - enero 31

Entrega al Departamento de TIC de backup por dependencias

Pago de nómina 1al4
2 do Reun¡ón de COPASST 3
Día Contra el Cáncer 4

Manten¡miento de ¡nmuebles, muebles y enseres
6 dic

hasta el 6
de febrero

1"'Comité de Autoevaluac¡ón yAcreditación de Programa 7
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7 al28

ibles de nómina
¡ón del Sistema de Gest¡Ón de la uridad Salud en el Tc citac

1o Com¡té de PlaneaciÓn
de novedades de nóm¡na al to de Talento Humano

lnforme cum limiento de calendarios enero
ode ridad social

Reporte a SN I ES de pres U puesto an ual dé ngresos v gastos de la igencta actual

esta ac mu ado ncia ante floI con corte a d ciembre 1
U U U

Contratac¡on de nstructores Bienestar tt n iversitario
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Conse nor
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lnducción re¡nducc¡ón rofesoral'
del consolidado de las dencias d rectivas de las PQ RSF -febrero
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. Activilad sujeta a las d¡sposidones ¡nstitucionales, por las s¡tuac¡oñes que prreden presenhfse de reprogr¿maci,n y de-

más ajustes en las acl¡vidades de asistencia grupal

Artículo 30 Las activ¡dades para el mes de MARZO serán:

1al4
P de nómina

1al11sta de ¡sfacc¡o los d ifere actores 1- 2023tesnansatden uenc

3 17
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3
3

al

c¡tación COPASST
lnforme cum l¡miento de calendar¡os

'l É Capacitación de violencias de género y salud mental

3d Reunión de COPASST

febrero

Plan de auditoría proceso docenc¡a

ncta
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Desprend¡bles de nómina
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de calendarios febrerolnforme
r¡dad socialde
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1"' Comité de Autoevaluac¡ón y Acreditación 22
Entrega de nómina Talento Humano a Contabil¡dad 25
3o Conseio Super¡or 30
3"' Reporte del consol¡dado de las dependencias d¡rectivas de las PQRSF-mazo
Actualización RTE (Regimen Tributario Especial) 31

'Activ¡dad sujeta a las d¡sposiciones instituc¡onales, por las s¡tuaciones que pueden presentarse de reprogramac¡ón y d+
más ajustes en las activ¡dades de as¡stencia grupal

Artículo 4o Las activ¡dades para el mes de ABRIL serán

'Acliv¡dad sujeta a las disposiciones insütucionaies, por las s¡tuac¡ones que pueden presentarse de reprogramaci6n y
más ajustes en las acliv¡dades de asistenc¡a grupal
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Capacitación Comité de Conv¡vencia Laboral 1

4b Reunión de COPASST I

Pago de nómina 'l al 5

Semana Santa 3al I
2do Comité de Planeación '11

Plan de auditoría proceso extensión y proyección soc¡al 11 al29
Reporte de novedades de nómina al Departamento de Talento Humano 13

2do Com¡té de Convivenc¡a Laboral 14

lnforme de PQRSF primer trimestre - enero a mazo 14

Desprendibles de nóm¡na 15

lnforme cumpl¡miento de calendarios marzo 15

Pago de Sequr¡dad Social 19

2do Comité de Autoevaluación y Acreditac¡ón de Programa
Capacitación del Sistema de Gest¡ón de la Seguridad y Salud en el Trabajo' 22
Entrega de nómina Talento Humano a Contab¡l¡dad 25
Celebración día de la secretar¡a' 26
4 ro Conse¡o Superior 27
Día mundial de la seguridad y salud en el trabajo 28
4ro Reporte del consol¡dado de las dependenc¡as d¡rectivas de las PQRSF-abril ,q

Entrega al Departamento de TIC de backup por dependenc¡as 29
Reporte lnformación fl nanc¡era Supervig¡lancia 29
Reporte trimestral de información financiera al SNIES por parte de la Dirección
F¡nanciera
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Paqo de nóm¡na lal 5

lnforme cumplimiento de calendarios (marzo, abr¡l) 5

5b Reunión de COPASST
Plan de aud¡toría proceso gestión adm¡nistrativa y gest¡ón financ¡era 9al 31

Desprend¡bles de nómina 12

Reporte de novedades de nómina al Departamento de Talento Humano 12

2 d" Capac¡tac¡ón de violenc¡as de género y salud mental 12

Capac¡tación del Sistema de Gest¡ón de la Seguridad y Salud en el Trabajo" 13

lnforme cumplimiento de calendarios abril 15

Pago de seguridad social 16

2do Comité de Autoevaluac¡ón y Acred¡tación Técnico* 16

Día de la Fam¡lia' 20

3o Com¡té Adm¡n¡strat¡vo y Financ¡ero 24

Entrega de nómina Talento Humano a Contab¡lidad
5ro Conseio Superior 25
Entrega avance de ejecución de los planes de mejoramiento por parte de las
dependencias y programas al V¡cerrectorado de la Cal¡dad
'ler lnforme de auditorías enero a abril 31

sto Reporte del consolidado de las depglqrlqleq q!Iec!!!?§ 9!9.1las PQRSF-mayo 31

1o Entrega de avance ejecución del Plan de Desanollo de las dependenc¡as al
Mcerrectorado de la Calidad

31

Día sin tabaco 31

Entrega al Departamento de TIC de backup por dependencias 31

Artículo 5o Las actividades para el mes de MAYO serán

. Act¡vidad sujeta a las d¡spos¡ciones ¡nstiluc¡onales, por las situac¡ones que pueden presentarse de reprogramac¡ón y
demás ajustes en las act¡vidades de asistencia grupal

Artículo 60 Las actividades para el mes de JUNIO serán

Paqo de nómina 1al 5

6b Reunión de COPASST 2

Día lnternacional de Ia prevención de consumo de drogas y alcohol o

Plan de auditoría proceso aseguramiento de la calidad 6al 30

Firma de liquidaciones de docentes I
't0 de

junio al 3f
de julio

27

Control de inventarios por dependenc¡as
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. Ac{ividad sujeta a las dÉposiciones institucionales, por las sihraciones que pueden prBefitafse de reprogramac6n y
demás ajustes en las adivilades de asisbncia grupal

Artículo 70 Las activ¡dades para el mes de JULIo serán:
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Desprend¡bles de nómina

3a Com¡té de Planeación 13

Evaluación de la primera entrega de avance ejecuc¡ón del Plan de Desarrollo de las
dependencias al V¡cerrectorado de la Calidad (Plan Operat ivo y Plan de lnvers¡ón)

13 al 17

Reporte de novedades de nóm¡na al Departamento de Talento Humano 't4

lnforme cumplimiento de calendar¡os mayo 15

Generación de backup por parte del Departamento de TIC en cada dependgqc¡a 15 al 30

Manten¡miento de inmuebles, muebles y enseres

'15 de

¡unio al 5
de agosto

Pago de seguridad social 16

tación del Sistema de Gestión de la S uridad Salud en el T 17

En a de nómina Talento Humano a Contabil¡dad
2do Comité de Autoevaluac¡ón Acreditación 28

610 Consejo Superior 29

6ro Reporte del consol¡dado de las dependenc¡as d¡rectivas de las PQRSF-junio 30

3 ú Comité de Convivencia Laboral 1

o de nómina l al 5

Ver¡f¡cación de saldos y consumo de papelería e insumos por dependencia 5 el29

6b Reunión COPASST 7

Mantenim¡ento prevent¡vo a equ¡pos de cómputo, audiov¡suales y de laboratorio 2-
2023

11 de julio
al 16

septiembre

Plan de auditoría invest¡ 11 al31
Desprendibles de nómina 12

lnforme semestral al cum miento de act¡vidades de calendarios '15

Capacitación del S¡stema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Traba¡o'

Reporte de novedades de nómina al Departamento de Talento Humano

Proceso v¡nculación docente 17 el2'l

Reporte pago de seguridad social 18

3 er Comité de Autoevaluación y AcreditaciÓn de Prog fame 19
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lnforme de PQRSF segundo tr¡mestre - abr¡l a iun¡o 21

4 ro Comité Administrat¡vo y F¡nanciero

Entrega de nóm¡na Talenlo Humano a Contab¡lidad ¿o

7'o Consejo Superior 27
Presentac¡ón plan de capac¡tac¡ón periodo 2-2023 por cada dependencia directiva 29
7mo Reporte del consolidado de las dependencias d¡rect¡vas de las PQRSF-julio 31
Reporte a SNIES de la eiecución presupuestal de ingresos y gastos y sus respec{ivas
mod¡f¡caciones informe semestral para IES privadas (primer semestre con corte a
lqnio 90) e información f¡nanciera

31

Entrega al Departamento de TIC de backup por dependencias JI

' Activilad sujeta a las disposiionB ¡nst'tudoosles, por las situacio¡res que puedon pfssefltarBe de reprogramacirn y
demás aiusles en las act¡vidadB de as¡sbncia grupal

Artículo 8o Las actividades para el mes de AGO§TO serán:

Pago de nómina 1al 5

Día internacional de la plan¡ficación familiar 3

8 va Reunión de COPASST 4
Capacitac¡ón COPASST 4
XXXV|ll an¡versario UNIMETA- 5

4ro Comité de Planeación I
8al 31Plan de aud¡loría proceso gestión de medios educativos y comun¡cac¡ón inst¡lucional

Entrega de la propuesta defin¡tiva de la XVI Jornada de Acred¡tac¡ón 11

Capacitación del S¡stema de Gest¡ón de la Seguridad y Salud en el Trabajo' 12

Desprendibles de nóm¡na 14

Reporte de novedades de nómina a Departamento de Talento Humano 14

lnforme cumpl¡miento de calendarios julio 15

3 tr Comité de Autoevaluación y Acreditación Técn¡co '15

Pago de segur¡dad social 16

lnducc¡ón y reinducción planta admin¡skativa 16y 17

3 o Capacitación de violencias de género y salud mental

lnducción y reinduccaón planta profesoral' 22y23
Entrega de nómina Talento Humano a Contab¡l¡dad 2E,

30Pago contr¡bución §uperv¡gilancia
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8'o Consejo Superior 31

8 - Reporte del consol¡dado de las dependencias directivas de las PQRSF-agosto 31

Entrega al Depa rtamento de TIC de backup por dependencias 31

'Activklad suieta a las disposic¡ones ¡nsüluc¡onales, po. las s¡tuacbnes que pueden preseñtarse de reprogramac¡ón y

demás ajustes en las act¡vidades de asistenc¡a grupal

Artículo 9" Las act¡vidades para el mes de SEPTIEMBRE serán:

. Actú¡dad sujeta a las disposiciones ¡nstituc¡onales, por las siluacioñes que pueden prese¡larse de reprogram¿ción y
demás ajustes en las acl¡v¡dades de asi§tenc¡a grupal
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Pago de nómina 1al 5

licación de encuestas de sat¡sfacción a los d¡ferentes actores riodo 2-2023 1al 16

Día mundial de la salud sexual 3

lnforme cum l¡miento de calendarios (julio, I
10

Desprendibles de nómina 12

Capac¡tación dil¡genclamiento de plantillas SNIES 12

Plan de auditoría de ión de b¡enestar instituc¡onal
R de novedades de nóm¡na al rtamento de Talento Humano 13

XVI Jornada de Acred¡tación* 14

lnforme de lendanosca 15

rte 15

Generación de backup por parte dqlDepa rtamento de TIC en cada dependencia 15 al 30

3 o Comité de Autoevaluación y Acreditación IU

5ro Comité Administrativo y Financ¡ero 21

Entrega de nómina Talento Humano a Contab¡lidad

Semana de lntegrac¡ón Un¡metense* 27 al 30

28

2do lnforme de auditorías mayo a agosto 30

9 no Reporte del consolidado de las depe!de ncias directivas de las PQRSF-septiembre 30

www.unimeta.edu.c()
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agosto)

Día mundial contra el su¡cidio

de sequridad soc¡al

9 m Conseio Superior

| 12ar 30



Pago de nómina 1al 5
Semana delAutocu¡dado 2 al7
Cierre de ejecución de los planes de mejoramiento por parte d€ las dependenc¡as y
programas al Vicenectorado de la Calidad 2a!14

10 'á Reunión de COPASST 6
4ro Com¡té de Conv¡venc¡a Laboral 6
Capacitación Com¡té de Conv¡venc¡a Laboral 6
5to Comité de Planeación 9

Día de la salud mental 10

4 b Capac¡tación de violencias de género y salud mental 10

Plan de auditoría proceso de evaluación y control admin¡slrat¡vo '10 al 3'l

Oía mundial contra la obesidad 11

ibles de nóm¡na 12

lnforme de PQRSF tercer trimestre - iulio a septiembre 13
Reporte de novedades de nómina al Departamento de Talento Humano 13
Día de la Alimentac¡ón 15
lnforme cumpl¡m¡ento de calendarios septiembre 14
Pago de seguridad soc¡al 17
Formulac¡ón plan de mejoramiento 2024 '17 al 31

Día mundial contra el cáncer de mama 19

Capacitac¡ón del Sistema de Gest¡ón de la Seguridad y Salud en el Traba.io' 21

Proyección de calendarios inst¡tucionales año 2024 24 al27
Entrega de nóm¡na Talento Humano a Contabil¡dad ,É
'10 o Conse.¡o Superior 26

DÍa de los niños' 28
Reporte trimestral de ¡nformación financ¡era al SNIES por parle de la Dirección
Financ¡era

aa

Día mundial s¡n juegos de azar

10o Reporte del consolidado de las dependenc¡as d¡reclivas de las PORSF-octubre 31

2 e Entrega de avance eiecuc¡ón del Plan de Desarrollo de las dependencias al
Mcerectorado de la Calidad

31

Entrega al Departamento de TIC de backup por dependencias J¡

Artículo 10o Las act¡v¡dades para el mes de OCTUBRE serán:

'Act¡vidad sujeta a las dispos¡c¡ones ¡nstiluc¡onales, por las sifuac¡ones que puedeñ presentarse de feprogramacirn y
demás ajustes en las acl¡y¡dades de asistenc¡a grupal

29
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Artículo 'l1o Las acl¡vidades para el mes de NOVIEMBRE serán

, Acliv¡dad suieta a las d¡spos¡c¡oñes ¡nstluc¡onales, por las situac¡one§ que pueden presenlarce de reprogramac¡ón y

demás ajustes en las adividades de asistencia grupal
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4ro Comité de Autoevaluación y Acreditación de 1

o de nóm¡na 1al4
Jornada Presupuestal (Recopilación de información con dependencias) 1al4
lnicio de exámenes médicos periódicos 2
'11 '" Reun¡ón de COPASST 3

lnforme cumplim¡ento de calendar¡os (septiembre, octubre) 7

Plan de aud¡toría proceso dirección institucional

Control de inventarios por dependencias

8de
noviembre
al '11 de

diciembre
11

14

Re rte de novedades de nóm¡na al mento de Talento Humano 14

Evaluación de la segunda entrega de avance ejecuc ión del Plan de Desarrollo de las

nc¡as al Vicerrectorado de la Calidad Plan Plan de lnvers¡ón
14 al 18

lnforme cum limiento de calendarios octubre 15

Pa de ridad social 16

4 ro Comité de Autoevaluación y Acred¡tación Técnico ¿t

Actualización y evaluac¡ón de proveedores 21 al25
i o de I viole ct conlra laD I a inte rnacronal de Ia el Im nact n a n a m f

E a de ¡nforme de S u¡miento PEI 2023 24

Ent a de nóm¡na Talento Humano a Contab¡lidad 25

6 ro Comité Administrativo y Financiero ¿ó

11 " Reporte del consol¡dado de las dependencias d¡rectivas de las PORSF-
noviembre

30

nción de trastornos alimentar¡os 30

Entrega al mento de TIC de r dependencias 30

11 o Consejo Super¡or JU
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7al 30

Capacitación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo'
Desprendibles de nómina

Dfa mundial contra la



Día mund¡al contra el SIDA-VIH 1

'12 u Reunión de COPASST 1

Pago de nóm¡na 1al 5

'l al I
Generac¡ón de backup por parle del Departamento de TIC en cada dependencia 1 al '18

Campaña conlra el consumo de sustancias s¡cotróp¡cas, drogas, tabaco y alcohol 4
3" lnforme de auditorías sept¡embre a d¡c¡embre

Mantenimiento de inmuebles, muebles y enseres

6
d¡c¡embre

al 5
febrero de

2024
Reporte de novedades de nómina a Departamento de Talento Humano 7
610 Comité de Planeación 11

Desprendibles de nómina 't3

4ro Com¡té de Autoevaluac¡ón y Acreditación 13
Novena de Aguinaldos' 13 al22
Entreqa de nómina Talento Humano a Contab¡lidad 14

Cierre de facturación para pagos 't4
'12 o Conseio Super¡or 14
lnforme semestral al cumplimiento de activ¡dades de los calendarios t5
12 " Reporte del consol¡dado de las dependencias d¡rectivas de las PQRSF-
diciembre

16

Pago de nómina 18

Pago de seguridad social 18

7 mo Comité Adm¡nistrativo y F¡nanc¡ero '18

lnforme de PQRS cuarto trimestre - octubre a d¡ciemb[e 19

Despedida f¡n de añot 22
Día de la Familia

Vacaciones colect¡vas

26
dic¡ombre
al 14 dé
enero

Artículo 129 Las actividades para el mes de DICIEITBRE serán

' Aciiv¡dad sujeta a las disposiciones instituc¡onales, por las s¡tuacjones que pueden presentaIse de reprogramacón y
demás ajustes en las actividades de asistenc¡a grupal

Reporte de informac¡ón del valor de mafícula y derechos pecun¡arios 2023 al
Min¡sterio de Educac¡ón Nacional

6
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Artículo'l30 Las act¡v¡dades para el mes de ENERO de 2024 serán

Dada en Mllavicencio, a los ve¡nte (20) días del mes de d¡ciembre de 2022.

COMUNIQUESE Y CÚMPLASE

LEONOR MOJ SÁNCHEZ
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ln¡cio de labores admin¡strativas 15

Paqo de sequridad social 15

Mantenimiento prevent¡vo a equipos de cómputo, aud¡ovisuales y de laboratorio l-
2024

15 de
ene[o al

14 de
matzo

Social¡zac¡ón del Programa de Audilo¡ía del2024 17y24
Reporte de novedades de nóm¡na al Departamento de Talento Humano 19

1 "' Comité de convivenc¡a laboral 19

1 "' Reun¡ón de COPASST 19

Proceso vinculación docente 22 al26
1" Com¡té Administrat¡vo y F¡na nctero
Ent a de nómina Talento Humano a Contab¡l¡dad 25

1e,con oSu flor 25

Presentación plan de capacitac¡ón periodo 1- 2024 por cada dependencia directiva 31

1 6 Reporle del consol¡dado de las d ncias d¡rect¡vas de las PQRSF-enero 3'r

Entrega al Departamento de TIC de backup por encras 31
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