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PROCESO DE FORMACION

admisiones Registro y Matricula CESTRDES I’a ACtIVIdad
Académica

* Atencion a aspirantes ¢ Actualizacion del e Se realiza el operativo de
e Actualizacion de Instructivo y la Gestidn del Sistema de
instructivos. acompafamiento Universitas XXI plataforma
« Estrategias para solicitudes <Eie rg\,/isién de SIA.
permanencia contacto PBM y reubicacion * Indicadores 2018: a. 66
telefénico, actualizacidn socioeconomica. solicitudes estudiantiles
contenidos, seguimientos e Acompafiamiento al presentadas, 60
proceso de inscripcion de atendidas, 84% de
asignaturas en linea. efectividad. b.

Movilidades estudiantiles
5 solicitudes atendidas,
desistio 1 porcentaje de
efectividad 67%. c.56
estudiantes proyectados
movilidad PEAMA, 50
estudiantes movilizados
para un porcentaje de
88%. d. Ofertade
programas académicos
propios y convenio.
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Resumen Gestion Formacion

222 64 52 7 102 17 14 26 281 96 86*
0 0 0 15 0 8 15 0 0 0
1 1 14 0 0 0 14 0 0 0
0 0 0 2 8 8 3 3 0 0 0

Admitidos matriculados 2019-1s 64
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Resumen Gestion Formacion
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PROGRAMA
ACADEMICO -
GRADUADOS

MAESTRIA EN
ESTUDIOS DEL
CARIBE

MAESTRIA'Y
DOCTORADO EN
CIENCIAS BIOLOGIA

MAESTRIA EN
ADMINISTRACION

MAESTRIA EN
LINGUISTICA
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DIFICULTADES 2018 RETOS 2019

Reto: Instructivo grafico, actualizacion de preguntas frecuentes seguimiento

Dificultad

Proceso de Admisibilidad y matricula inicial, a pesar
de existir los instructivos se siguen presentando
inconvenientes de cumplimiento de instrucciones. D.

Persisten los problemas de conectividad y

comunicacién en la Sede
D.

Acciones de seguimiento y acoplar los procesos a la
modernizacién del Sistema de informacién
Académcia
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GESTION Y PATRIMONIO DOCUMENTAL

- N - W -

Se  Actualizaron os oficinas
productoras D|recuon y Secretaria
de Sede, quedando pendientes
Unidad de Gestion integral, Unidad
de Docencia y Formacion vy
Unidades académcias basicas de
acuerdo con la nueva estructura de
la Sede Acuerdo 180 de 2015 C.S.U.

eSeries estandarizadas aplicables
para bienestar, calidad, saludo.

eSe realizaron las capacitaciones y
socializaron los formatos con los
productores de documentos en la
Sede

eSe programaron 32 visitas a las 15
oficinas productoras (excluyendo el
Instituto CECIMAR que se
encuentra en Santa Marta),
jecutdndose un total de 26
comprobaciones insitu, dando un
porcentaje de 81%.

*Se logrd la medicién de los
archivos de gestion, estableciendo
la existencia de un volumen
documental de 49.79mtl /
Unidades de almacenamiento 383.

*Con respecto al Archivo Histérico
se vienen recolectando los
documentos inferiores a 1997, esto
con el fin de recuperar la memoria
institucional de la Sede. Hasta el
momento se cuenta con un
volumen organizado de 0.52
equivalente a 4 unidades de
almacenamiento, de acuerdo a las
Tablas de Valoracion Documental.

oSe reforzo el proceso de induccion
y reinduccidn permanente,
remitiendo a los miembros de la
comunidad universitaria —
responsables de la produccion
documental, contratistas, personal
administrativo, y con estudiantes,
con el fin de sensibilizarlos acerca
de la importancia de una buena
Gestion Documental y transmitir
conocimientos basicos sobre:
foliacidn, organizacion,
normatividad, entre otros, como
parte del mejoramiento continuo,
que se espera conseguir en el
2019.
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CUADRO RESUMEN ESTADO ACTUAL DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, CENTRAL E HISTORICO

Gestion De Archivos Volumen Documental A 30 De Diciembre De 2018

ARCHIVO CENTRAL EXISTENTE 126.75mtrl / Unidades de almacenamiento 975

FONDO ACUMULADO
15.08 mtrl equivalentes a 116 cajas

DEPURADO CORRESPONDIENTE A ARCHIVO CENTRAL

0.64mtrl / Unidades de almacenamiento 5

DEPURADO CORRESPONDIENTE AL ARCHIVO HISTORICO
0.52 mtrl /Unidades de almacenamiento 4

Z

ARCHIVO EN GESTION 49.79mtl / Unidades de almacenamiento 383

ESPACIO OCUPADO EN ARCHIVO CENTRAL
9.920mtrl / Unidades de almacenamiento 975

VOLUMEN RECUPERADO 7.41 mtrl / 69 Unidades de almacenamiento
UNIDADES DE ALMACENAMIENTO QUE SE PUEDEN RECIBIR
Anterior 51 actual 120

TRANSFERENCIA DOCUMENTALES REALIZADAS
5.42mtrl / Unidades de almacenamiento 42

PRESTAMOS DOCUMENTALES

CONSULTAS DOCUMENALES
No. DE VISITAS A DEPENDENCIAS
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DIFICULTADES 2018 RETOS 2019

Reto: Concientizar a los productores documentales a todo nivel la importancia de documentar su gestion y salvaguardar el patrimonio documental del la Universidad, con induccién y

reinduccion el tiempo es una aliado de la gestion

Reto gestionar presentando la importancia de los espacios fisicos que favorecen un adecuado clima laboral y permiten
I ————————— : :
Dificultad gestionar adecuadamente los archivos,

No se reciben ni se entregan los documentos inventariados,
en los casos de vinculacién por Orden de Prestacion de
Servicio, traslado o desvinculacidn del cargo, por lo cual no
se garantiza la continuidad de la gestion de los archivos de

Reto. Presentacion grafica que permita mostrar al productor
la gestion de los archivos histéricos como base fundante , y la
importancia de actualizar los archivos de gestion.

D.

gestion en la Sede, ni la salvaguarda de la informacién No se cuenta con el espacio suficiente para albergar la
generada, existen excepciones, pero se debe trabajar en ese documentaqon existente y no se h'an.prewsto las
sentido consecuencias de un eventual crecimiento. D.

No todos los productores documentales estan conscientes
de la importancia de la ordenacién de su archivo de gestion.
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

LOGROS DIFICULTADES RETOS

e Se regularizaron e Los procesos de e Lograr la regularizac
situaciones legalizacion dependen de las situaciones
administrativas de la Direccion docentes en la Sede.
encontradas, Nacional, y de la e Mejorar los proceso:
esperamos en 2019, conectividad existente de comunicacion y
continuar  con los en la Sede para seguimiento de
procesos de gestionarlo en el situaciones
mejoramiento continuo Sistema.

y manejo del aplicativo e Debe mejorarse,
SARA. auspiciado por el nivel

¢ Se han mejorado los nacional, el manejo de
procesos atinentes con la herramienta de
la conectividad con el informacidn para el
aplicativo SARA, pero Sistema de Talento
persiste el tema de la Humano SARA.
banda ancha de ® Debe establecerse
internet para la Sede. instrumentos de

medicion para la
gestion del personal
académico.
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GESTION DEL SISTEMA Q,R,S, T

Nombre del Tramite Cantidad gestionados

El ignorante critica por

a que cree saberlo tod
2 en tanto que el sapy
respeta porgue g

reconoce que @

1.1“ AL 4 y
Total tramites. :\;ﬁ Al

De acuerdo a lo indicado en la 17 puede ap,lende

definicion legal, todo tramite
presentado a consideracion de la

Universidad, debe entenderse que se / / i ¢ Jnlrcts
trata de un derecho de peticion. a go nue Vouo

;f:"fll‘ﬁ) J’( (P !0'.(’4‘? w\d

Secretaria de Sede
Sede Caribe

Proyecto cultural y colectivo de nacion




DIFICULTADES 2018 RETOS 2019

Reto: Gestionar actualizacion del procedimiento y la instauracién de una politica de Gestion de Correspondencia para

la Sede, que permita asegurar el registro de los tramites del Sistema, como lo establece la normativa interna.

Dificultad

Persiste la no recepcidn centralizada
de la informacion, dado que todas las | D.

dependencias de gestion Promover la utilizacién de un
gdmlmstratlva en la Sede reciben instructivo visual sencillo que permita
indistintamente, por ello debemos interactuar adecuadamente con el

_propmar_t?l manejo centrallz_adc_) dela | istema
informacién a través del aplicativo

Q,R,S,T, de acuerdo con lo que indica

cada uno de los responsables.
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