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Secretaria General

Funciones:

Secretaria General

" Promover el didalogo y el intercambio de ideas,
experiencias, preocupaciones, problemas de todas las
secretarias de la Universidad.

= Realizar la convocatoria de las sesiones.

= Elaborar |a agenda de las sesiones.

= Elaborar memorias de las sesiones.

" Proponer temas que deben ser abordados por la Red
Secretarial.

= Aprobar las decisiones acordadas por la red.

= Realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos
acordados en la red.
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Secretaria General

Funciones:

Secretaria de Sede y de Facultad

" Proponer temas y/ propuestas de buenas
practicas que deben ser abordados por |la Red
Secretarial.

= Revisar temas que seran abordados en las
sesiones de trabajo.

= Avalar propuestas presentadas para aprobacion
en la red.

= Cumplir con los compromisos adquiridos en la
red.
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Reglas de equipo:

" La periodicidad de las reuniones y las agendas seran
establecidas de manera consensuada.

* Las decisiones se tomaran por mayoria (la mitad de los
integrantes de la red mas uno).

" Las notas de memorias de las reuniones se colgaran en la
pagina web
www.secretariageneral.unal.edu.co/rednacionalsecretarial
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Temas priorizados y compromisos:

= Centralizacion de la informacidén en la pagina web.
= Secretaria General: Elaborar propuesta de lineamientos
para publicacion de la informacion.

= Ajustes urgentes al Régimen Legal.
= Secretaria General: Realizar reuniones periodicas con la
DNTIC para identificar posibles fallas con el Régimen Legal.

= Gestion y patrimonio documental.
Secretaria General — Oficina Nacional de Gestion y Patrimonio
documental:
= Establecer lineamientos técnicos para la implementacién
= Crear un sistema de alertas sobre el trabajo en gestion
documental.
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Temas priorizados y compromisos:

= |mplementar de manera estandarizada el Sistema de Gestién de Calidad.
Secretarias de Sede:
= Revisar formatos y procedimientos para la elaboracion de las actas,
presentaciones de conferencias, calificaciones de las tesis meritorias vy
laureadas y actas de sustentacion. Aminta. Catalina
= Definir el procedimiento de notificaciones electrdnicas.

Secretaria General:
= Realizar diagndstico de implementacion del Sistema de Gestion de Calidad

en cada Sede.

= |nventario de herramientas informaticas de las secretarias que contribuyan a la
simplificacion de procesos y al mejoramiento de la gestiéon de procesos
(Secretaria General).

= Fortalecimiento del Sistema de Informacion Académica SIA para Historias
Académicas.
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