
Funciones de la 
Secretaría de Sede
28 de marzo de 2019



Funciones Acuerdo 011 de 2005



Funciones Acuerdo 011 de 2005



Funciones Acuerdo 164 de 2014



1. Trámite de asuntos de estudiantes y 
docentes



2. Notificaciones y correspondencia 



2. SQyR - Sistema de Quejas y Reclamos



3. Comunicación

Información general de carácter transversal y que sea de 

interés de más de una facultad. 
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4. Divulgación: Responsables y métodos

http://bogota.unal.edu.co/fileadmin/noticias/Politicas_de_comunicacion_Sede_Bogota.pdf
http://bogota.unal.edu.co/fileadmin/noticias/Politicas_de_comunicacion_Sede_Bogota.pdf


4. Divulgación: Canales

http://bogota.unal.edu.co/https://twitter.com/un_bogota https://www.facebook.com/UN.Sede.Bogota/

4
Página web

1
Twitter

2
Facebook

3
Correo masivo

postmaster_bog@unal.edu.co

38.100
seguidores

54.400
seguidores

185.000
destinatarios

10.500
visitas/día



http://bogota.unal.edu.co/

4. Divulgación: 
Página web

6.617
visitantes/mes

12.842
visitantes/mes

159.373
visitantes/mes



288 hr. / semana

webmaster_bog@unal.edu.co

5. Red de Comunicaciones



6. Red Secretarial

- 11 facultades.

- Lectura y difusión de normas institucionales.

- Unificación de procesos.

- Intercambio de procesos.



7. Asesoría organización de contenidos

- Dependencias.

- Usabilidad y accesibilidad.

- División de personal, Dirección de Laboratorios y División de 

Bibliotecas.



8. Apoyo en la construcción de indicadores
de la Sede
Uso de espacios para la docencia

Horas programadas

Docencia programada

Construcción de esquema SIA

2019



9. Apoyo comisión PEMP

- Capítulo patrimonio cultural de la sede.

2019
Museológicos
Archivísticos
Bibliográficas
Visuales, audios y audiovisuales

https://www.youtube.com/watch?v=L3xfDkB18M8
https://www.youtube.com/watch?v=L3xfDkB18M8


10. Protocolo de Sede

Organización y desarrollo de 

eventos institucionales de alto 

impacto con el fin de fortalecer la 

imagen institucional y  contribuir 

con el desarrollo y crecimiento de 

las competencias de los estudiantes 

en otros campos diferentes a su 

formación profesional.

2019



10. Protocolo de Sede

- Organización la logística en el sitio del evento.

- Registro de los participantes, ubicación y entrega de material.

- Protocolos de seguridad.

- Clausura del evento y correcta entrega de espacios.



11. Ley de transparencia
- Información clasificada y reservada de la Sede.

- Unificación de las Convocatorias Estudiantiles.

 $-

 $1.000.000.000

 $2.000.000.000

 $3.000.000.000

 $4.000.000.000

 $5.000.000.000

 $6.000.000.000

 $7.000.000.000

 $8.000.000.000

 $9.000.000.000

 $10.000.000.000

Apoyo
Académico

Bienestar Gestión
Administrativa

Proyecto de
Extensión
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Otro Total

$2.559.615.749 

$760.073.319 
$1.742.370.018 $1.937.796.368 

$1.578.169.010 
$1.088.224.438 

$9.666.248.901 

$1.171.046.531 

$49.169.215 
$591.610.149 

$1.023.943.095 

$2.352.099.304 

$352.609.128 

$5.540.477.421 

ESTUDIANTES AUXILIARES 2018

Pregrado Posgrado



Las demoras en la asignación de recursos de proyecto de 

inversión

El personal asignado a la secretaría de sede es insuficiente

La ausencia de una política de patrimonio

El exceso de archivo por depurar (histórico) y ausencia de 

recursos

La falta de unificación del sistema de correspondencia en la Sede 

(chasqui nacional)

Principales dificultades


