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FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE SEDE

Acuerdo 011 de 2005 del CSU — Articulo 32

Elaborar las actas, resoluciones y otras

disposiciones del Consejo de Sede, del Comité de
Carrera Administrativa y de la Vicerrectoria de Sede.

Colaborar con el Vicerrector de Sede en la
administraciéon 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 Comision
delegataria del Consejo de Sede.

Administrar el Sistema de Quejas y Reclamos en
coordinacion con la Vicerrectoria General.

Participar en la Direccion de la Sede.

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

Definir en conjunto con el equipo directivo, las cuerpos colegiados de la Sede, conforme a las
politicas y lineamientos para el cumplimiento de la normas y reglamentos de la Universidad.
mision de la Universidad.
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FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE SEDE
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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 Planeacidn
de la Sede los Claustros y la Colegiatura de Sede.
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MATRIZ DOFA DIVULGACION DE LA
INFORMACION OFICIAL

OBJETIVO

Tramitar, comunicar y difundir
informacién de caracter oficial de los
cuerpos colegiados y dependencias
de la Universidad Nacional de
Colombia, mediante la pagina web y
el correo institucional, a fin de que
ésta sea conocida y utilizada por la
comunidad universitaria, sus
integrantes y/o la ciudadania en
general.
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INTERNAS

MATRIZ DOFA DIVULGACION DE LA INFORMACION OFICIAL

B NEGATIVO POSITIVO

DEBILIDADES

Falta de reglamentacién de las elecciones de los representantes
estudiantiles ante algunos cuerpos colegiados.

Falta de reglamentacién de las sesiones no presenciales del Consejo
de Sede y del Comité de Carrera Administrativa.

Ausencia de directriz y reglamentacién especifica para la Sede de la
politica de gestion de las comunicaciones.

Ausencia de medicién de la satisfaccién de los usuarios o percepcién
del servicio.

Ausencia de planeacidn estratégica para cada vigencia.

Ausencia de indicadores de medicién que permitan evaluar la gestién.
EL Sistema ARANDA no permite hacer el seguimiento adecuado por
parte de la Secretaria de Sede, de las quejas recibidas por Unisalud. La
gestion de la comunicacién estd a cargo del Nivel Nacional pero el
indicador estd en la Sede Palmira.

No hay una directriz clara sobre requisitos especificos para la
autorizaciéon de la publicacién de convocatorias para estudiantes
auxiliares.

El proceso no cuenta con procedimientos que permitan la secuencia
de las actividades y la definicién de responsabilidades.

Falta una persona que apoye al proceso de implementacién de los
Sistemas de Gestion, las actividades derivadas de la secretaria técnica
del Consejo de Sede y las respectivas de la comisién delegataria.

SECRETARIA DE SEDE
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FORTALEZAS

Personal comprometido con la mejora
continua.

Participacién de la Red Nacional
Secretarial.

Apoyo y retroalimentacién con pares
de otras sedes sobre el desarrollo de
los procesos y actividades de la
dependencia en la cotidianidad.
Accesibilidad y visibilidad del Sistema
de Quejas y Reclamos.
Confidencialidad en el manejo de la
informacioén.

Copias de seguridad de las grabaciones
de las sesiones de Consejo de Sede,
Comité de Carrera Administrativay
Comisién Delegataria.
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MATRIZ DOFA DIVULGACION DE LA INFORMACION OFICIAL

B NEGATIVO POSITIVO

AMENAZAS OPORTUNIDADES

* Algunas dependencias no responden en los tiempos
establecidos a las comunicaciones radicadas en el
Sistema de Quejas y Reclamos.
- . e Continuidad de la Red Secretarial.
* Falta de credibilidad de la comunidad sobre el

Sistema de Quejas y Reclamos. . -
e Levantamiento de procedimientos y documentos

vigentes, y actualizacién del proceso de acuerdo a

* Falta de cultura para el uso adecuado de las las directrices del SIGA.

herramientas tecnolégicas que se encuentran a
disposicién. L . I
P e Implementacién de mejoras en el aplicativo del SOR

.. . (indicadores, estadisticas, seguimientos).
* Incumplimiento de los involucrados en el proceso de

difusién y divulgacién de la informacién en el
desarrollo de las actividades para la publicacién en
los medios oficiales.

EXTERNAS

e ELPGD 2019 - 2021 contempla metas para
concretas como: fortalecer la Red Secretarial,
afianzar la politica de comunicaciones internasy
externas, la transformacién digital y la politica

* Falta de comunicacién acerca de los eventos y SEefeE] ¢ oo i fidons]

cambios institucionales en la Sede a la recepcién para
la orientacién de los usuarios.

* No existe un control total de las quejas que llegan a
otras dependencias y no pasan por ARANDA.
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MATRIZ DOFA PROCESO GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Asegurar la gestiény
administracién documental de
la Universidad Nacional de
Colombia para garantizar el
acceso a la informacién y la
proteccion del patrimonio
documental y la divulgaciéon de
la memoria institucional.
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MATRIZ DOFA PROCESO GESTION DOCUMENTAL

DEBILIDADES FORTALEZAS

* La gestion de las correspondencia interna y externa se
realiza de forma manual. Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
General de la Nacion.

* No hay control en lo relativo a la implementacion del
Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion.

* Falta de espacios destinados para el almacenamiento del
archivo central e historico de la Sede Palmira.

* Los espacios fisicos actuales no estan técnicamente
adecuados para la conservacién del archivo central e
historico.

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

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

* Alta rotacién de personal.

* Falta de una herramienta tecnoldgica que permita
digitalizar el archivo para facilitar el acceso a la
informacion.

* Desactualizacion de procedimientos del proceso.

* No conocer la percepcion de los usuarios.

* El acervo documental se encuentra en diferentes soportes
obsoletos.

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

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

INTERNAS

e Secuenta con la organizacion requerida
para facilitar el acceso a la informacion
custodiada por la Seccidn de Gestion
Documental.
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EXTERNAS

MATRIZ DOFA PROCESO GESTION DOCUMENTAL

AMENAZAS

La actualizacion de las TRD es un proceso lento en el
Archivo General de la Nacion.

Algunas oficinas no realizan las
documentales primarias a tiempo.
Incumplimiento del diligenciamiento de las hojas de
control por parte de la mayoria 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.

Rotacién de personal (ODS) en |las
dependencias de la Sede.

Fraccionamiento del archivo de gestion de algunas
dependencias.

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

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

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

Falta de compromiso con el sistema de gestion

transferencias

diferentes

documental.

Insuficiente presupuesto para
actividades de gestion documental.
Existe informacion digital en los sistemas de la universidad
gue no estd incluida en las TRD.

la ejecucion de las

OPORTUNIDADES

* Inclusidon de la Gestién Documental en el Plan
Global de Desarrollo para el trienio 2019 - 2021.

* Ser parte de los procesos de apoyo que contempla
la cultura de transformacion digital, de acuerdo al
PGD.

* Se cuenta con un protocolo para la digitalizaciéon
del archivo con el fin de conservarlo y facilitar el
acceso a la informacién.

* Implementacion Sistema de Gestion Documental.

* Estandarizacion, simplificacion y actualizacién de
los documentos que hacen parte del proceso.

* Capacitaciones en archivistica ofrecidas por parte
de entidades competentes.

* Demanda creciente de los servicios archivisticos.

* La gestion documental hace parte de las funciones
regulares del personal, por lo tanto se debe incluir
dentro de las responsabilidades.

* La Alta Direccion de la Sede esta comprometida
con el mejoramiento de la gestion documental de
la Sede.




RETOS Y DESAFIOS 2019
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RETOS Y DESAFIOS 2019

Desarrollar un plan de
~ fortalecimiento a la
infraestructura fisica
, Fortalecer el Sistema de de la seccion de
" Gestidn de la Calidad gestidon documental.
para los procesos de la
dependencia.

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

(

~—~Desarrollar un
proyecto de acuerdo
por el cual se
reglamente la
politica de
comunicaciones de
la Sede.
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RETOS Y DESAFIOS 2019

Fortalecer la culturay

" los habitos en materia
de patrimonio

Proponer la documental, atencion
implementacién de la al usuario y SQRS.
Ventanilla Unica para la

Sede Palmira.

. /Proponer la

" implementacion de
indicadores de medicidn
de la eficiencia y eficacia
del Sistema de Quejas y
Reclamos.

»gﬂRevisar, reestructurar
y reglamentar el
proceso de difusién
de convocatorias de
estudiantes
auxiliares.
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Gracias
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