Medellin, 27 de abril de 2022 65573

Abogado

FRANCISCO JAVIER ACOSTA GOMEZ
Secretario General

Universidad Catdlica Luis Amigo
Medellin

Asunto: Informe evaluaciéon de servicio

Cordial saludo,

A continuacion, se presenta la evaluacion de servicio de Administracién de Documentos
correspondiente al afio 2021.

Atentamente,

$
M Laanai -
ZULIMA STELLA RESTREPO HENAO
JefelOficina para la Administracion de Documentos

Anexo: formato encuesta y analisis de la misma

Zulima R.



ANALISIS ENCUESTA DE SERVICIO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

*Poblacion encuestada: docentes/administrativos y estudiantes

*Numero de personas que respondieron: 137

*Clasificacion: 29 estudiantes, 108 Docentes/empleados

*Tiempo que duré la encuesta: 14 dias

*Porcentaje obtenido en cada calificacién de cada uno de los aspectos evaluados:

Pregunta Excelente — | Aceptable | Inaceptable
bueno

Calidad del servicio 50% 29% 21%

Tiempos de respuesta | 54% 30% 16%

Practicidad y claridad | 38% 27% 35%

de los procedimientos

Orientacion recibida 43% 19% 38%

Atencién del personal | 46% 23% 31%

Satisfaccion del | 45% 27% 28%

servicio

Sistema Docuware 48% 18% 24%

*Conclusiones, porcentaje: la comunidad encuestada califica el servicio asi:

Excelente — buena 45.28%
Aceptable 23.14%
Inaceptable 27.5%

-Se evidencia que algunas respuestas no fueron dadas realmente por el personal que
correspondia, lo anterior debido a que el personal “estudiantes” evaluaron el sistema de
Docuware y no tiene acceso a este servicio.

-En unas respuestas se evidencia que no tiene acceso al Docuware y lo evaluaron, no se
puede dar una calificacién a un servicio que no se tiene

-No es posible diferenciar las respuestas entre docentes y administrativos debido a que esta
pregunta no quedo separada, no se sabe realmente de quien es la percepcion.

-Se ve la necesidad de mejora en la ortografia y redaccion la cual no es la mejor para
trabajar en una institucion de educacion superior

*Aspectos relevantes:

-Articulacién con la Secretaria General

-Calidad en la produccion de los documentos para que la universidad transmita una buena
imagen

-Capacitacion en los procesos

-Claridad en la orientacién y tiempos de respuesta

-Area muy delicada para la institucion

-Practicidad en los procesos



*Oportunidades de mejora (aspectos negativos-incluir observaciones y sugerencias):

-Falta capacitacion

-Mejorar los procesos

-En cuanto a amabilidad se nota que la calificacion obedece mas a aspectos personales
que al servicio como tal, no son objetivas las respuestas, son tan evidentes que podemos
decir de quien son

-Llama la atencion que hablan de reprocesos y gasto de papel por devolucion de
informacion, los cual no concuerda con la realidad debido a que los comunicados internos
se revisaron solo hasta octubre del afio 2018, en 2020 que inicio la pandemia estos mismos
se dejaron de recibir de forma fisica y asi contindan en la actualidad, solo se imprimen y
revisan los comunicados externos los cuales son muy pocos.

Se presentaron observaciones para la oficina de atencion al usuario, la cual no es de
nuestra competencia.

*Plan de mejoramiento a partir del analisis de los resultados:

-Capacitacion en procesos de Gestion Documental, una por semestre, la primera se realizé
el 15 de marzo para secretarias, auxiliares y asistentes.

-Capacitacion y auditorias en los Centros Regionales (ya se inicid6 con Monteria y se
generaron los compromisos respectivos, se anexa el acta de visita)

-Modificacion del Manual de Archivo, el cual se encuentra en la etapa de aprobacion
-Articulacion de los procesos de Vicerrectoria de Investigacion y Gestion Humana con
Administracion de Documentos, debido a que envian una informacién a los docentes y para
la oficina allegan otra, esto desencadena un malestar general cuando se debe radicar un
documento.

-Articulacién entre Gestion Humana y la Oficina de Comunicaciones para la publicar en el
directorio institucional los cargos del personal nombrado.
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~ ACTA DE REUNION

Cédigo: |FO-DE-236
Version: |4 -
Fecha: 28-08-2020

| Evento: | Visita Centro Regional Monteria

|| Acta Nimero: '| 01 |

INFORMACION BASICA

. Fecha: | 16/03/2022
Propésito | Capacitacion, auditoria, reinduccién|Lugar: | Centro Regional Monteria
dela |Gestion Documental Hora de inici Horade ~
Reunion ora de inicio finalizacion
9:00 13:00
Tipo de ‘ . Toma de X
Reunion: Seguimiento| X Decisiones | * Informativa
AGENDA :
Orden del Dia Abordado | Completado
. Si |No| Si No
1 | Capacitacion sobre el Manual de Gestion Documental X X
2 | Visita al archivo Administrativo X X
13| Visita archivo del Consultorio Juridico X X
Orientacién para la elaboracion de los diferentes tipos| x X
4 | documentales (empleados que elaboran actas, resoluciones,
comunicados)
5| Revision del sistema Docuware X X
6 | Cierre de la visita X X
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DESARROLLO DE LA REUNION

Asunto Comentarios y acciones
Capacitacion Saludo y presentacion por parte del director. Luego la Jefe de Administracion
Manual Gestién |de Documentos da inicio con la capacitacion sobre Manual de Gestion
Documental Documental, se informa y orienta sobre la elaboracion de:
° Correspondencia, como tramitarla, importancia y sensibilizacion de los
comunicados institucionales, normas técnicas.
° Recepcion de la informacion
° Control de mensajeria
° Despacho de informacion
° Actas, (version 4), diligenciamiento del formato y errores recurrentes
° Resoluciones, informacion de la ultima versién de Secretaria General
y su elaboracion segun reglamentacion
Adicionalmente la jefe de Registro Académico realiza la claridad del proceso
que se lleva a cabo en Medellin para el tramite de resoluciones, indicando los
tiempos para reporte de esta a dicha unidad y su proceso en caso de que se
deban dejar sin efecto.
° Convenio, (formato 8, version 6), diligenciamiento y politica de firmas y
procedimiento para tramite
° Confidencialidad de la informacion
Visita Archivo | Se realiz6é auditoria por parte de la Jefe de Administracion de Documentos al

Administrativo

archivo fisico que se conserva en el Centro Regional, luego de verificar la
informacioén se orienta para realizar los respectivos descartes documentales,
debiendo verificar informacion en el Docuware, realizar la clasificacion de
informaciéon de conservacion permanente segun listado aprobado por el
Comité de Archivo, acta No. 01 de 2018, ademas deberan enviar a Medellin
informacién que debe reposar en el archivo institucional si hubiere lugar a ello

Visita archivo del
Consultorio
Juridico

La jefe de Administracion de Documentos realiza visita de condiciones de los
documentos del Consultorio Juridico de Actas de Conciliacion, Constancias y
Procesos; se evidencia que hay documentacién que deben enviar para
custodia en Medellin, se adquiere el compromiso por parte de la doctora Luisa
Fernanda Madrid y el personal del area para remitir dicha documentacion para
la digitalizacion en el formato de transferencia documental. (se anexa email de
remision)

Orientacion para
la elaboracién de
los diferentes
tipos
documentales

La jefe de Administracion de Documentos da las orientaciones para la
elaboracion de correspondencia, actas, resoluciones, convenios, entre otros,
lo anterior acorde con el Manual de Gestion Documental y los formatos
publicados por Secretaria General, los cuales se hicieron llegar por email para
que trabajen en estos (se anexa email de remision)

Existen convenios y contratos que deberian estar en custodia en Medellin, los
cuales el sefior Huber Yesid Castro Escobar informa que los remitira para ser
digitalizados.

Revision del
sistema
Docuware

La jefe de Administracion de Documentos realiza la auditoria al sistema
Docuware, en cuanto a las diferencias encontradas realiza las observaciones
y recomienda corregir los errores en digitacion y consecutivos; se configura el
correo electrénico para que trabaje desde Docuware y queda pendiente el
scaner el cual se debe trabajar con infraestructura cuando haya conexion
remota.

Cierre de la visita

Se da por terminada la visita el 18 de marzo a las 14 horas y se adquieren los
compromisos de cada uno de los participantes, se expresan agradecimientos
por los conocimientos compartidos.
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COMPROMISOS

Compromi R bl Fecha Cumplimiento
promiso esponsable Limite | Si | No | En proceso
Descarte de informacion,
verificacion en Docuware, | Arly Luna Portnoy .| 31/10/2022 X
elaboracion de acta descarte :
Envio de Actas de Conciliacion y Herminia Martinez. Luisa
registro  Sicaac  Consultorio . : ' 29/04/2022 X
e Madrid y Javier Palomino
Juridico
Constancia con registro Sicaac y | Herminia Martinez , Luisa
Procesos Consultorio Juridico Madrid y Javier Palomino 20/05/2022 X
Natalia Tobdn, Luisa
Envio de Procesos, Constancias y | Madrid, Herminia
Actas de Conciliacién Martinez y Javier 28/10/2022 X
Palomino
Huber Castro,
Remisié . Coordinador de | 31/03/2022 X
emisién convenios o i
Investigacién y Practica
Administracion de
. C Documentos —131/03/2022 X
Instalacién de aplicacién scaner Infraestructura
DOCUMENTOS ANEXOS
Descripcion Tipo Origen
Capacitacion Gestién Documental Power Point Administracién de
Documentos
Email remisién formatos Digital Administracién de
Documentos
Formato Acta Digital Gestion de Procesos
Formato Convenio Digital Secretaria General
Formato Resoluciéon Digital Secretaria General
PROXIMA REUNION
Lugar: |por definir |Fecha:  |por definir |Hora: |por definir
ASISTENCIA
, Asistié y
Nombre Convocado Cargo 5 Observacion
Si | No
Victor Teran Reales D|recto,r Centro Regional x
Monteria
Martha Villadiego Yanez Coqrdlr)adora Blenesfc?r X
Institucional y Extension
Disney Martinez Madrid | Auxiliar de Mercadeo
Katia Causil Polo Secretaria Académica
Hector de la Espriella Coordinador Académico X
Kerguelen
Arly Luna Portnoy Secretaria Administrativa X
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Huber Yecid Castro Docente - Coordinacién de x
Escobar Investigacion y Practica
Gladis Elena Gallo Jefe Registro Académico

. . X
Gomez Medellin
Luis Fernanda Madrid Docente - Direccion del X
Botero Consultorio Juridico
Herminia Martinez Docente - Coordinacién X
Negrete Centro de Conciliacién
Javier Palomino Cogollo |Auxiliar de Sistemas X

. i . Docente - Coordinacién
Natalia Tobén Pérez Areas Consultorio Juridico X
Sa“dra. Mosquera Aucxiliar de Biblioteca X
Paternina
Zulima Stella Restrepo i;fe .O.f ':"na. Pa? la
Henao ministracion de X
Documentos
INVITADOS
Asistio .
Nombre Convocado Cargo - Observacién
Si | No
Acta elgb@a\ por: |Zulima Stella Restrepo Henao Fecha: |18 de marzo de 2022
[ \

Firmaj

Victor Teran Reales
Presidente

]

1
/«/1/4/6(%0\ .

ma Stella Restrepo Henao
Sécretaria
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Cadigo: | FO-MI-110
UNIVERSIDAD CATOLICA#
ﬁLU'S&M @Q LISTADO DE ASISTENCIA Versién: | 3
( Fecha: 28-08-2020
Nombre del Evento: CAPACITACION SOBRE MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
Unidad que convoca: | ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Fecha: | 16 DE MARZO DE 2022 Hora inicio: | 9:00a.m.
Lugar: | SALA DE SISTEMAS CENTRO REGIONAL MONTERIA Hora fin:
N° Nombre Correo electronico Firma
1 /W M //Mﬂ/ﬂ/é%/ﬂ / / wm:.c‘/ﬂv/@ /?W}ﬁh_@i/a Yoz MM///
2 G""O’-‘»’: Cc/{t’r\ﬁ VG‘QIIO / reo \\ra d«\\o.o ec\y - “Co JJ-O&C Vil
3 71//4” yC‘CfC'/ Cbo 7[/0 C’—:S Coé (Au OPV«LDISJ‘,‘J()') Q&wu n,Gﬁ( O %/4:_/94;
4 7/5/724/ 7 WA@y zef. W st esCotocs? Ecreend. Crn @WJQ%W
> //n TW ?/’z&’fd/ ? o nt e s fbo(a)/vnwt/(/)ﬂaduﬂmy //’/m 72 /é// P
6 é/(/CB/O ¥ Do/ é{bm //A A Z(’/(/az/um . q@(fm/)rqe odl o aﬁ{»[]‘ 74
7 MrcToll devlczu Rea |t _de e bpe (v@ﬂzue,(/u , @by Chr, [
8 “‘\\\\\‘ &GY\O\ ‘?ﬁ&\cq\ M1 \c&t@v@x@@ﬂﬂr‘@’o @[ov. \E@&) A"
9 [ Daviay PGL’\-.M ma O AT a X S(5Tame) @amign.edece BM‘Q—M@A PYPNLY-
10 4
11
12
13
14
15

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

La Universidad Catdlica Luis Amigé solicita su autorizacién para la recopilacién, almacenamiento y tratamiento de sus datos
personales, y le informa que estos datos se utilizaran Gnicamente para las siguientes finalidades: ASISTENCIA A EVENTOS, y demas
finalidades descritas en la Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos Personales de la institucién académica.

Sus datos personales son tratados y protegidos de acuerdo a lo que reglamentan dichas politicas, con apego a lo dispuesto por la
normativa colombiana sobre Tratamiento de Datos Personales, Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. Consulte nuestras

Politicas para el Tratamiento y Proteccidn de Datos en www.ucatolicaluisamigo.edu.co

FO-AP-110 - Documento de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Catdlica Luis Amigé
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