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Funciones Acuerdo 011 de 2005

ARTICULO 32. Secretario de Sede. Cada Sede tendra un Secretario que sera de libre nombramiento y remocién
por el respectivo Vicerrector de Sede. Para ser Secretario de Sede se requiere tener titulo universitario. El Secretario
de Sede ejercera, ademas de las funciones que se prevean en la organizacién académico-administrativo y en los
estatutos y reglamentos de la Universidad, las siguientes:

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

2. Actuar como Secretario del Consejo de Sede.
3. Elaborar las actas, resoluciones y otras disposiciones del Consejo de Sede y de la Vicerrectoria de Sede.
4. Organizar y responder por el archivo de la Sede.

5. Acreditar, previo el cumplimiento de los requisitos legales o estatutarios, a los miembros elegidos o designados del
Consejo de Sede y de los demas cuerpos colegiados de la Sede, conforme a las normas y reglamentos de la
Universidad.

6. Autorizar con su firma los documentos vy certificaciones de la Sede.
7. Divulgar las decisiones e informaciones oficiales de las autoridades de Sede.

8. Coordinar con el apoyo de la Oficina de Planeacion de la Sede los Claustros y la Colegiatura de Sede. e
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Funciones Acuerdo 011 de 2005

ARTICULO 73. Difusion de normas. La Secretaria General de la Universidad difundira por medios electrénicos las
normas y actos administrativos de caracter general que adopten el Consejo Superior Universitario, el Consejo

Académico y el Rector. La difusidn de las normas expedidas en los niveles de Sede y Facultad sera responsabilidad
de las Secretarias de Sede y Facultad respectivamente.
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Funciones Acuerdo 164 de 2014

ARTICULO 5. Secretaria de sede. Adicional a las establecidas en el Estatuto General la Secretaria de sede cumple

con la funciéon de administrar el Sistema de quejas, reclamos y sugerencias de la sede en coordinacién con la
Vicerrectoria general.

PARAGRAFO 1. La Secretaria de sede es el vocero de las informaciones oficiales de la sede y le corresponde

publicar, comunicar y notificar en los terminos legales y reglamentarios las decisiones del Consejo de sede,
Vicerrector de sede y demas autoridades universitarias del nivel sede.

PARAGRAFO 2. A |la Secretaria de sede estara adscrita la Division de gestion documental.
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1. Tramite de asuntos de estudiantes y
docentes




2. Notificaciones y correspondencia
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2. SQyR - Sistema de Quejas y Reiill mos

Porcentaje

| Correo deAdministrati
prueba,4.7 vo,11.6

2. Redireccionamiento de la solicitud: se cambia el rticular,20 M Administrativo

estado de la solicitud, se categorizay se enviaa la 9 " 2~ Aspirante,2. W Admitido
dependenciaencargada de darrespuesta a la misma 3 “ Aspirante
Contratista,4 ™ Contratista
alumno, 2. F - Eocentde
1. Las solicitudes pueden SISTEMA DE QUEJAS 3. La dependencia que genera la 3 Docente,2.3 o Egtrs;?a,.?te
ingresar via web, correo, Y RECLAMOS respuesta ingresa la misma al SQyR. Egresado,9.3 g otro
buzon, teléfono o movil a y De acuerdo a cada asunto debera ser “ Exalumno
traves del SQyR SECRETARIA DE SEDE oportuna, completa y de fondo. W Particular

M Correo de prueba

4. Sevalida la respuesta, se apruebael proceso y llega al
usuario final quien tiene un plazo de 5 dias para aprobar
0 no la respuesta. De lo contrario se cierra el caso
automaticamente a los cinco dias

(e . IV ERLIDAD
iy NACIONAL



3. Comunicacion
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de

Secretaria de Sede - Bogota

CIRCULAR 01 de 2018

{3 Secretaria de Sede informaad {a comunidad académica que ha sido
publicada {2 modificacion al calendario académico del afio 5018-, la cual

puede sef consultada en:

ht;p-.f{www.\ega\.unaLedu.(oérlunallhome!doc.'gp?d {=92376

£l calendario completo de 201 8 puede ser consultado en:

hitp:/[bogota unaledu .(0{(alendario—academicol

SECRETARiA DE SEDE - BOGOTA
Ciudad universitaria, 3 de diciembre de 2018
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4. Divulaacion: Resnonsables y métodos

Facuhtad /instisto | Mombre | Correo Electronico
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acultad de Enfermeria IEFERSON CORTES POVEDA jefcortespovi@unal.edu.co 17044
acultad de Ingenieria YESICA LIZETH CORTES POVEDA ylcortesp@unal.edu.co 13351
acultad de Medicina 10SE WILLIAM DIiAZ CIFUENTES pwdiazc@una.edu.co 15158

seuitad deMedicing ALEJANDRO CAMARGO jacamargocas@unal.educo 15330
eterinaria y Zootecnia

acultad de Odontologia FREDY ANDRES CANTOR RIVERA facantorr@unal.edu.co 16035
. . . JAQUELINE RAMIREZ bib b ledu.
nstituto de Biotecnologia . E .rem: I_ e 16981
IBONME GARCIA iagarcdar@unal.edu.co
nstituto de ﬁenmvTﬂ:nnl VO VIMIANA AREVALD GONZALEZ varevalog@unal.edu.co 19222
105E MIGUEL RODRIGUEZ imrodriguezui@unal.edu.co 19212
nstituto de Estudios
MORMA SABOGAL npsabogalf@unal.edu.co 10551
HSHHUES GEEstudios eh MARIA EMIR PINEDA e Tl [
nicacion y Cultura 10712

nstituto de Estudios Politicos y

EFRAIN ARIAS jeariasc@unal.edu.co 16408

ANGELICA CUPAJITA jacupajitag@unal.edu.co 10848
MILTON MEDINA mrmedinaa@unal.edu.co
nstituto de Genética JIMIMY QUINTERD imguinterom@unal.edu.co 11630

nstituto de Estudios Urbanos



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
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4. Divulgacion: Canales

1 2 3 4
Twitter Facebook Correo masivo Pagina web

Vicerrectoria de Sede

LA VICERRECTORIA DE LA SEDE BOGOTA

*
Cl rcu a r Autoriza a los servidores pablicos de |a Sede Bogota que deseen disfrutar el partido de futbol
Colombia vs. Inglaterra del lundial de Rusia 2018 a tomar entre [ 1:00 p.m. y las 330 p.m. para
BOGOTA dicha acthidad

La jornada laboral para quienes hagan uso de este permiso, culminara a las 5:30 p.m

Tweets  Siguiendo  Seguidores
3.931 340 54,2 mil
Programacién
: o e TOR] Actveades culturates,  deportivas dela e Colomia, Sede Bog
weets  Tweets y respuestas  Multimedia M Seds Bogota bogota.
Sede Bogota UN A : unaledi.co Nota: Las actividades académicas programadas se llevaran a cabo con normalidad. Los funcionarios
@un_bogota @ ede Bogotd 3h que no participen en Ia actividad mencionada, cumpliran la jomada usual de trabajo.

La transmision del partido se llevara a cabo en el Auditorio Alfonso Lapez.

Pégina oficial informativa de la Adjunto original

V' TYPO3

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

54.400 38.100 185.000 10.500
seguidores seguidores destinatarios visitas/dia
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Secretaria de Sede

Educacion Continua - 2018 Sede Bogotd

Facultad de Artes

6.617
visitantes/mes

Facultad de Ciencias

4. Divulgacié
Pagina web

Facultad de Ciencias Agrarias

b

Facultad de Ciencias Economicas

Eventos Académicos y Cientificos Ver todos

La ciencia, el arte, las humanidades y el conocimiento en |3 5ede
Bogota.

Ci r Cu la l" Noticias Campus - UN Bogota

BOGOTA

http://bogota.unal.edu.co/ 9 ¥
|

‘ ' -4

12.842
visitantes/mes

Entre 2016 y 2018, 160 estudiantes escogieron Alemania
para hacer movilidad internacional. El Club de Aleman

'*_. 159.373 los fortalece para esta experiencia. Los

alemanes son el segundo grupo mas numeroso de

. e o estudiantes internacionales en la UN.
Hoy en el ‘ visitantes/mes — _
Campus: 2 T

Planea tu dia en |a 5ede Bogota




5. Red de Comunicaciones
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C
Red
COMUNICADORES BOGOTA

288 hr. / semana

redes
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6. Red Secretarial

11 facultades.

Lectura y difusion de normas institucionales.

Unificacion de procesos.

Intercambio de procesos.




Secretaria de Sede
Sede Bogotd
7. Asesoria organizacion de contenidos

- Dependencias.
- Usabilidad y accesibilidad.

- Division de personal, Direccion de Laboratorios y Division de

Bibliotecas.




8. Apoyo en la construccion de indi?@risg

de la Sede

' NCle
Uso de espacios para la doce
Horas programadas

. 3
Docencia programad

Construccion de esquema SIA

Calendario Académico 2019

ACTIV] DAD
Generacign lista

do de [os Estudiantes copy los 15 Divisién de
Primeros p A p del periodo académicg Matriculz

Registro v

Divisisn de Registro y
Matricyla

Divisién de Registro ¥
Matricylz




9. Apoyo comision PEMP 2 O 1 9

- Capitulo patrimonio cultural de la sede. ,
Museoldgicos

Archivisticos
Bibliograficas
Visuales, audios y audiovisuales

B
— —

TTFA-111A


https://www.youtube.com/watch?v=L3xfDkB18M8
https://www.youtube.com/watch?v=L3xfDkB18M8
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10. Protocolo de Sede 2 O 1 9

Organizacion 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
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10. Protocolo de Sede

- Organizacion la logistica en el sitio del evento.

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

- Protocolos de seguridad.

- Clausura del evento y correcta entrega de espacios.
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Oportunidad laboral externa

N

11. Ley de transparencia
- Informacion clasificada y reservada de la Sede. s IR

- Unificacion de las Convocatorias Estudiantiles.

ESTUDIANTES AUXILIARES 2018

$9.666.248.901
$10.000.000.000

$9.000.000.000

$8.000.000.000

$7.000.000.000
5.540.477.421
$6.000.000.000
$5.000.000.000

$4.000.000.000
$2.559.615.749

046 %7160.073.319

Apoyo Bienestar Gestidn Proyecto de Proyecto de Otro Total
Académico Administrativa Extension Investigacion

$2.352.099.304

$1.578.16
.943.095

$3.000.000.000

$1.742.370.018 ©1:937.796.368

$2.000.000.000

$1.088.224.438
609.128

$1.000.000.000 10.149

S-

M Pregrado M Posgrado
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Principales dificultades

Las demoras en la asignacion de recursos de proyecto de

iInversion

El personal asignado a la secretaria de sede es insuficiente
La ausencia de una politica de patrimonio

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

recursos

La falta de unificacion del sistema de correspondencia en la Sede




