




Colaborar con el Vicerrector de Sede en la 
administración de la Sede y responder ante él por el 
cumplimiento de sus funciones. 

Actuar como Secretario del Consejo de Sede, del 
Comité de Carrera Administrativa y de la Comisión 
delegataria del Consejo de Sede. 

Participar en la Dirección de la Sede.

Definir en conjunto con el equipo directivo, las 
políticas y lineamientos para el cumplimiento de la 
misión de la Universidad.

Acuerdo 011 de 2005 del CSU – Artículo 32

Elaborar las actas, resoluciones y otras 
disposiciones del Consejo de Sede, del Comité de 

Carrera Administrativa y de la Vicerrectoría de Sede. 

Administrar el Sistema de Quejas y Reclamos en 
coordinación con la Vicerrectoría General.

Acreditar, previo el cumplimiento de los requisitos 
legales o estatutarios, a los miembros elegidos o 
designados del Consejo de Sede y de los demás 

cuerpos colegiados de la Sede, conforme a las 
normas y reglamentos de la Universidad. 



Autorizar con su firma los documentos y 
certificaciones de la Sede. 

Divulgar las decisiones e informaciones oficiales de 
las autoridades de Sede. 

Organizar y responder por el archivo de la Sede. 

Coordinar con el apoyo de la Oficina de Planeación 
de la Sede los Claustros y la Colegiatura de Sede. 
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NEGATIVO POSITIVO

DEBILIDADES FORTALEZAS

IN
TE

R
N

A
S

• La gestión de las correspondencia interna y externa se 
realiza de forma manual. Acuerdo 060 de 2001 del Archivo 
General de la Nación.

• No hay control en lo relativo a la implementación del 
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nación. 

• Falta de espacios destinados para el almacenamiento del 
archivo central e histórico de la Sede Palmira.

• Los espacios físicos actuales no están técnicamente 
adecuados para la conservación del archivo central e 
histórico.

• Los puestos de trabajo no cuentan con las condiciones 
requeridas para el desarrollo de las actividades del proceso 
(incluye condiciones ambientales).

• La Sección de Archivo de la Sede Palmira no cuenta con 
personal suficiente para asumir sus responsabilidades.

• Alta rotación de personal.
• Falta de una herramienta tecnológica que permita 

digitalizar el archivo para facilitar el acceso a la 
información. 

• Desactualización de procedimientos del proceso.
• No conocer la percepción de los usuarios.
• El acervo documental se encuentra en diferentes soportes 

obsoletos. 

 El proceso capacita y realiza seguimiento 
constantemente a las dependencias 
mejorando la organización documental en 
aproximadamente un 80%. 

 El personal de planta está comprometido 
con el cumplimiento de los conocimientos 
necesarios para el desarrollo del proceso.

 Se cuenta con la organización requerida 
para facilitar el acceso a la información 
custodiada por la Sección de Gestión 
Documental. 



NEGATIVO POSITIVO

AMENAZAS OPORTUNIDADES
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 La actualización de las TRD es un proceso lento en el
Archivo General de la Nación.

 Algunas oficinas no realizan las transferencias
documentales primarias a tiempo.

 Incumplimiento del diligenciamiento de las hojas de
control por parte de la mayoría de los procesos de la Sede
a las que les aplica.

 La estructura académico administrativa no es acorde con
la realidad y necesidades de la sede.

 Rotación de personal (ODS) en las diferentes
dependencias de la Sede.

 Fraccionamiento del archivo de gestión de algunas
dependencias.

 Falta vincular personal de planta para mejorar la
continuidad en los procesos.

 Falta de cultura en algunas dependencias, en el proceso
de gestión documental.

 Los factores medioambientales contribuyen al deterioro
de los documentos de archivo en soporte físico.

 Falta de compromiso con el sistema de gestión
documental.

 Insuficiente presupuesto para la ejecución de las
actividades de gestión documental.

 Existe información digital en los sistemas de la universidad
que no está incluida en las TRD.

• Inclusión de la Gestión Documental en el Plan 
Global de Desarrollo para el trienio 2019 - 2021.
• Ser parte de los procesos de apoyo que contempla 

la cultura de transformación digital, de acuerdo al 
PGD.
• Se cuenta con un protocolo para la digitalización 

del archivo con el fin de conservarlo y facilitar el 
acceso a la información.
• Implementación Sistema de Gestión Documental.
•Estandarización, simplificación y actualización de 

los documentos que hacen parte del proceso.
•Capacitaciones en archivística ofrecidas por parte 

de entidades competentes.
•Demanda creciente de los servicios archivísticos.
• La gestión documental hace parte de las funciones 

regulares del personal, por lo tanto se debe incluir 
dentro de las responsabilidades.
• La Alta Dirección de la Sede está comprometida 

con el mejoramiento de la gestión documental de 
la Sede.





Desarrollar un 
proyecto de acuerdo 
por el cual se 
reglamente la 
política de 
comunicaciones de 
la Sede.

Proponer un proyecto de 
acuerdo por el cual se 
reglamente más 
detalladamente el 
Comité de Bienestar de 
la Sede Palmira.

Fortalecer el Sistema de 
Gestión de la Calidad 
para los procesos de la 
dependencia.

Desarrollar un plan de 
fortalecimiento a la 
infraestructura física 
de la sección de 
gestión documental.



Revisar, reestructurar 
y reglamentar el 
proceso de difusión 
de convocatorias de 
estudiantes 
auxiliares.

Proponer la 
implementación de 
indicadores de medición 
de la eficiencia y eficacia 
del Sistema de Quejas y 
Reclamos.

Proponer la 
implementación de la 
Ventanilla Única para la 
Sede Palmira.

Fortalecer la cultura y 
los hábitos en materia 
de patrimonio 
documental, atención 
al usuario y SQRS.




